Ofimática básica aplicada al riego by Chávez, Paola & Diaz, Santiago

Programa de Educación Continua 
en Gestión y Manejo Sustentable de 





Programa de Educación Continua 
en Gestión y Manejo Sustentable de 




Paola Chávez / Santiago Díaz  
2021
Programa de Educación Continua en Gestión y Manejo Sustentable de Sistemas de Riego Comunitarios
OFIMÁTICA BÁSICA APLICADA AL RIEGO
© Paola Chávez / Santiago Díaz
1era. Edición:  © Universidad Politécnica Salesiana
  Av. Turuhuayco 3-69 y Calle Vieja
  Casilla: 2074
  P.B.X.: (+593 7) 2050000
  e-mail: rpublicas@ups.edu.ec
  www.ups.edu.ec
  Cuenca-Ecuador
  CARRERA DE GESTIÓN PARA EL DESARROLLO LOCAL SUSTENTABLE
  Grupo de investigación en ciencias ambientales GRICAM
  Línea de investigación en gestión sustentable del agua y suelo
Derechos  
de autor: 059840 
Depósito legal:  006679
ISBN impreso: 978-9978-10-426-2
ISBN digital:  978-9978-10-455-2
Tiraje:   300 ejemplares
Diseño,
Diagramación
e Impresión:  Editorial universitaria Abya-Yala 
Im pre so en Qui to-Ecua dor, abril de 2021
Publicación arbitrada de la Universidad Politécnica Salesiana
Contenido
Presentación .........................................................................................................................................................            9
Introducción ........................................................................................................................................................          11
¿Qué vamos a aprender en este módulo?  ..........................................................................................................          13
¿Por qué es tan importante para un promotor de riego manejar una computadora? ....................................         15
Unidad 1
El computador para la gestión y manejo del riego
1.1 ¿Qué es un computador y para qué sirve? ..................................................................................................         18
1.2 ¿Cuáles son los componentes de un computador? .......................................................................................          23
1.3 ¿Cuáles son las funciones del computador? ................................................................................................         23
1.4 ¿Cómo encender y apagar un computador? ................................................................................................          24
1.5 ¿Qué es un programa? ..................................................................................................................................         26
1.6 ¿Qué operaciones básicas puedo realizar en el explorador de Windows? ................................................         26
Unidad 2
Vamos a aplicar Microsoft Word en la gestión del riego
2.1 ¿Qué es el programa Microsoft Word y para qué nos sirve? .....................................................................          31
2.2 ¿Cómo acceder al programa de Microsoft Word? ......................................................................................           31
2.3 ¿Cómo crear y editar documentos utilizando Microsoft Word? ...............................................................         33
2.4 ¿Cómo elaborar un escrito sin formato? .....................................................................................................         36
2.5 ¿Cómo elaborar un oficio? ............................................................................................................................          36
2.6 ¿Cómo elaborar un acta? ..............................................................................................................................         40
2.7 Cómo utilizar herramientas que modifican el aspecto del texto ................................................................          40
2.8 ¿Cómo guardar un documento? ..................................................................................................................          42
2.9 ¿Cómo imprimir un documento? ...............................................................................................................          43
2.10 ¿Cómo abrir un documento? .......................................................................................................................         44
2.11 ¿Cómo elaborar un documento oficial? ......................................................................................................         45
2.12 ¿Qué pasa si no tiene buena ortografía? ......................................................................................................          52
2.13 Cómo escribir un documento bien respaldado ..........................................................................................         54
Unidad 3
Aplicando Microsoft Excel en la gestión del riego
3.1 ¿Qué es el programa Microsoft Excel y para qué nos sirve? .......................................................................         79
3.2 ¿Cómo acceder al programa de Microsoft Excel? .......................................................................................        79
3.3 ¿Qué palabras necesito conocer de Excel? ...................................................................................................        81
3.3 ¿Cómo crear y editar documentos utilizando Microsoft Excel? ................................................................        84
3.4 ¿Cómo ingreso los datos en una hoja de trabajo? .......................................................................................         86
3.5 ¿Cómo hago un cálculo en Excel? ................................................................................................................         87
3.6 ¿Qué funciones encontramos en Microsoft Excel? .....................................................................................        89
Unidad 4
¿Cómo usar el internet para la gestión y manejo del riego?
4.1 ¿Qué es el internet y para qué nos ayuda? ...................................................................................................       105
4.2 ¿Qué son los navegadores? ...........................................................................................................................       105
4.3 ¿Qué es el URL y el direccionamiento? ........................................................................................................       106
4.4 ¿Qué son los buscadores? ..............................................................................................................................       107
4.5 ¿Cómo ingresar en un buscador de internet? ..............................................................................................       107
4.6 ¿Cómo utilizar los buscadores para encontrar información? .....................................................................       108
4.7 ¿Cómo puedo buscar información específica en el internet? .....................................................................       110
Bibliografía ....................................................................................................................................................................       117
Glosario .........................................................................................................................................................................        119
Tabla de actividades
Actividad Nº 1 ..........................................................................................................................................................         15
Actividad Nº 2 ..........................................................................................................................................................         18
Actividad Nº 3 ..........................................................................................................................................................         19
Actividad Nº 4 ..........................................................................................................................................................         26
Actividad Nº 5 ..........................................................................................................................................................          29
Actividad Nº 6 ..........................................................................................................................................................         33
Actividad Nº 7 ..........................................................................................................................................................         34
Actividad Nº 8 ..........................................................................................................................................................         35
Actividad Nº 9 ..........................................................................................................................................................         79
Actividad Nº 10 ........................................................................................................................................................         83
Actividad Nº 11 ........................................................................................................................................................         86
Actividad Nº 12 ........................................................................................................................................................         87
Actividad Nº 13 ........................................................................................................................................................         87
Actividad Nº 14 ........................................................................................................................................................       110
Actividad Nº 15 ........................................................................................................................................................       115
 
Tabla de prácticas 
Práctica N°  1 ............................................................................................................................................................         61
Práctica N°  2 ............................................................................................................................................................         62
Práctica N°  3 ............................................................................................................................................................         65
Práctica N°  4 ............................................................................................................................................................          67
Práctica N°  5 ............................................................................................................................................................          73
Práctica N°  6 ............................................................................................................................................................           77
Práctica N°  7 ............................................................................................................................................................          95
Práctica N°  8 ............................................................................................................................................................          97
Práctica N°  9 ............................................................................................................................................................         99
Práctica N°  10 ..........................................................................................................................................................       100
Tabla de tareas
Tareas para hacer en casa N.º 1 ..............................................................................................................................          44
Tareas para hacer en casa N.º 2 ..............................................................................................................................          59
Tareas para hacer en casa N.º 3 ..............................................................................................................................       103
Anexos
Anexo Nº 1 ...............................................................................................................................................................        36
Anexo Nº 2 ...............................................................................................................................................................         40
Anexo Nº 3 ...............................................................................................................................................................       124

Presentación
Para mantener la sostenibilidad de la producción de alimentos, productos suntuarios, materia pri-
ma para energía y otros usos, en un escenario de incremento de la población y de cambios en los ciclos 
del clima, es necesario generar, adaptar e innovar tecnologías que mejoren la eficiencia del uso del agua 
en la agricultura según las condiciones socio-territoriales.
Los sistemas de riego comunitarios en los Andes ecuatorianos son sistemas acoplados y articula-
dos entre la comunidad, naturaleza e infraestructura. Desde esa consideración, la Universidad Politéc-
nica Salesiana presenta este material de estudio para el programa de educación continua en gestión y 
manejo sustentable de sistemas de riego comunitarios. Dicho material es parte de la línea de investiga-
ción en gestión y manejo sustentable del agua y suelo y está conformado por seis módulos que pueden 
incrementarse según sean las necesidades de las organizaciones que gestionan y manejan el riego.  
El programa está dirigido para técnicos y promotores de riego e incluye módulos, como el de 
Ofimática básica aplicada a la gestión y manejo del riego comunitario y sistemas de información geo-
gráfica aplicados a la gestión y manejo del riego comunitario, herramientas tecnológicas que facilita 
la generación y gestión de la información que permitirá la toma de decisiones oportunas en la gestión 
y manejo del sistema.
Creemos indispensable en el programa el módulo de Organización para la gestión y manejo 
de sistema de riego porque la esencia de los sistemas de riego es su gente y la manera en que juntos 
trabajan por un fin común. Incluimos un módulo de Sistemas de riego y agricultura sostenible como 
procesos de planificación comunitaria que ayudará a establecer acciones, paso a paso, para tener un 
sistema de riego eficiente, justo y equitativo en el futuro. El módulo de Programación del sistema de 
riego guiará en la comprensión de la relación agua, suelo, planta, clima y comunidad, sintetizado en el 
establecimiento de los turnos de agua. Para culminar, el módulo de Tecnificación e innovación de los 
sistemas de riego comunitarios permitirá de manera técnica, cerciorarnos de si el sistema es eficiente 




¿ Por qué es tan importante para un promotor de riego manejar una computadora?
La tecnología permite mejorar casi todos los procesos y actividades humanas. Por ejemplo, se 
pueden hacer muchas cosas de forma rápida y eficiente. 
El computador y sus programas son un tipo de tecnología que en la actualidad es muy usada por 
niños, jóvenes y adultos. En la mayoría de los casos es una herramienta de trabajo muy importante, 
pues permite procesar, almacenar y obtener información de todo tipo y nos ayuda al momento de 
tomar decisiones.
Para los que trabajamos en la agricultura y la pequeña ganadería también es importante usar la 
tecnología en las actividades cotidianas. Nos puede ayudar a ser más eficientes y mejorar la producti-
vidad en el campo, en nuestro trabajo y en nuestra vida personal. 

¿Qué vamos a aprender en este módulo?
En este módulo Ud. va a conocer los componentes y usos básicos del computador. Va a aprender 
a usar dos programas que son el Word y Excel. Todas las actividades de aprendizaje siempre van a estar 
relacionadas con la gestión y manejo que usted como promotor realiza diariamente en su sistema de 
riego comunitario. 
De igual forma, también va aprender a usar el internet, así como a buscar información en línea 
que le sirva para gestionar y manejar el riego.
Cuando ya pueda usar los programas de Word y Excel veremos el uso de un programa informá-
tico que sirve para gestionar el padrón de usuarios de nuestra organización de regantes, este manual 
específico se encuentra en el Anexo 3.
Todos estos temas serán desarrollados en cinco unidades detalladas a continuación.

¿Por qué es importante para un promotor manejar un 
computador y sus programas?
Un promotor o promotora de riego debe realizar varias actividades de gestión y manejo del 
sistema de riego comunitario que dirige.
 
Actividad Nº 1
¿Cómo me ayuda el uso del computador en mi trabajo como promotor?
Para responder a esta pregunta, le vamos a pedir que escriba, ¿Qué hace Ud. en un día de trabajo 
como promotor de riego? y ¿cuáles de esas actividades las podría realizar con ayuda de un computador?
Pensemos ahora en un día en la vida 
de un promotor de riego
¿Cuáles son sus actividades?
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Por ejemplo: Me levanto a las 5 de la mañana, luego desayuno, luego reviso las tareas para el día 





Para establecer la importancia de la computadora en nuestra vida diaria, discutamos la siguiente 
lectura: 
La importancia de la computadora en la vida del ser humano (SN, 2013).
Desde tiempos inmemoriales el ser humano se ha visto en la necesidad de utilizar las opera-
ciones matemáticas, hasta en las tareas más sencillas de la vida diaria, esta ciencia es la que ha hecho 
evolucionar a la sociedad humana muchos aspectos de su vida.
Y gracias a ella ahora las personas tienen más utilidad de las cosas, por ejemplo en hacer opera-
ciones, consultar temas, entre otras, la computadora ha evolucionado mucho en nuestra humanidad.
Sin duda la tecnología que nos ofrece la computadora cambió para siempre nuestras vidas de un 
modo extraordinario e indudablemente evolutivo, pero no muchos aspectos son positivos, también 
hay negativos que nos ocasiona en pasar mucho tiempo en frente de esta máquina. 
La computadora se basa en operaciones matemáticas para realizar tareas programadas por el 
usuario, todo esto haciendo uso de dos elementos fundamentales: el hardware, y el software.
También se utiliza para cualquier tarea diaria incluso para entretenimiento y ocio, pero no solo 
para eso también para operaciones matemáticas.
La tecnología hoy en día ha permitido a las personas usar las computadoras para hacer tareas, 
editar imágenes, hacer presentaciones ejecutivas, escuchar música, o ver películas, incluso hablar con 
personas en la misma localidad o desde un continente hacia otro, todo en tiempo real.
Tanto aspectos negativos como positivos siempre existirán, pero sin duda la tecnología y la 
evolución de las computadoras siempre nos brindan ayuda y soporte para nuestras tareas diarias en 
las que cada vez somos más dependientes de la tecnología, solo debemos saber cuándo en realidad la 
necesitamos y cuándo no.
El ser humano siempre se ha visto en una serie de dificultades para realizar sus necesidades, pero 
también ha creado herramientas como el computador para facilitar su vida.
El computador es un recurso tecnológico que permite trabajar, aprender y almacenar informa-
ción, por lo que ayuda al promotor a ejecutar sus actividades de forma rápida y eficiente. 
El computador puede ayudar al promotor a realizar sus actividades diarias de gestión como ela-
borar documentos por ejemplo actas, oficios, solicitudes, invitaciones, etc. También puede ayudarle a 
hacer actividades de manejo como levantamiento de información para el padrón de usuario agropro-
ductivo, establecer la distribución de agua, o hacer el diseño y la programación de riego.
Unidad 1
¿El computador para la gestión y manejo del riego? 
1.1. ¿Qué es un computador y para qué sirve?
Además, a través del computador se puede realizar otras actividades, como:
El computador es una máquina electrónica 
que procesa una gran cantidad de información. 
Nos ayuda a realizar trabajos complejos con 
rapidez, gracias a unos programas especiales que 
se encuentran instalados en el disco duro, como 
son: los procesadores de texto, hojas de cálculo, 
programas para hacer gráficos y otros.
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Actividad Nº 2
¿Ha usado Ud. una computadora antes? ¿Alguien cercano de su familia ha usado una compu-





Y para la gestión y manejo de su sistema de riego, ¿Ha usado alguna vez la computadora? Cuén-




1.2. ¿Cuáles son los componentes de un computador?
Ahora que va a trabajar con la computadora, debe saber algo sobre ella, todas las computadoras 
tienen 2 partes: hardware y software.
El hardware (equipo físico): es la parte física de la computadora, esto quiere decir que son 








El software: es el nombre que reciben todos los programas que necesita la computadora para 
trabajar, es decir todo lo que no se puede ver o tocar. 
Actividad Nº 3






A continuación, le presentamos los componentes físicos (hardware) más comunes, que le ayu-
darán a entender mejor el funcionamiento de un computador:
Monitor: es la pantalla del computador, es lo que usted observa cuando lo está usando, es como 
una pantalla de televisor.
Botón de encendido
ofimática básica aplicada al riego
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CPU: es la Unidad Central de Proceso (UCP en español).
Atención
El botón de RESET sirve para hacer lo que se conoce como RE-ENCENDIDO o RESETEAR en 
caliente; al pulsarlo, la máquina se apaga y vuelve a encenderse sola. Al hacerlo, el equipo cierra brusca-
mente el sistema operativo y todos los programas que estaban funcionando, lo cual puede ocasionar pér-
didas de información. Es recomendable no usar este botón a menos que la máquina ya no responda.
Teclado: es un componente más del hardware del computador que nos permite ingresar infor-
mación. Se lo utiliza para escribir letras o números que aparecen en el monitor.
Las teclas principales:
Teclado de letras: le permite ingresar textos conformados por las letras del abecedario.
Teclado de números: le permite ingresar números y hacer cálculos con los operadores 
matemáticos.
Teclado funcional: cada tecla tiene una función específica que le permite realizar una acción 
especial. Por ejemplo, la tecla F10 te permite activar la barra de menú.
Teclado direccional: le permite desplazarte por diferentes lugares de la pantalla.
Es la caja del computador también cono-
cida como torre y contiene los componentes 
para que funcione el computador.
Aquí se guarda toda la información. Es 
como el cerebro del computador.
El puntero de Mouse se desplaza por 




El mouse o ratón: es utilizado para enviar órdenes al computador. El mouse aparece como una 
flechita (cursor) en el monitor. 
Las funciones del mouse son:
Clic: es aplastar una sola vez el botón izquierdo. Esto, permite seleccionar objetos tales como: 
íconos, carpetas o archivos.
 
Ícono: es un signo gráfico empleado para representar un objeto, usualmente en los computado-
res se utiliza para identificar funciones, programas o archivos. A cada uno se lo asocia con un nombre 
respecto al gráfico que se visualiza.
Ejemplos de íconos:  
Este ícono o signo gráfico representa a una impresora.
Este ícono o signo gráfico representa a un grupo de usuarios.
Doble clic: es aplastar dos veces seguidas el botón izquierdo para abrir un programa, carpetas, 
archivos.
Arrastrar: es dejar presionado el botón izquierdo mientras se arrastra el mouse, y esto permite 
desplazar los objetos como íconos, ventanas, etc.
Desplazar: haciendo girar la rueda (SCROLL) que tienen algunos ratones, se hará desplazar al 
documento en la ventana.
Clic al botón derecho: es aplastar una sola vez el botón derecho, permite activar un menú que 
nos muestra una lista de opciones.
ofimática básica aplicada al riego
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Micrófono: si desea conversar con otras personas, grabar su voz y otros sonidos también lo 
puede hacer con la ayuda de un micrófono.
Parlantes: si desea oír sonidos a través de la computadora puede hacerlo con unos parlantes. 
También puede escuchar radio, y ver películas de cine.
 
Web Cam o cámara web: si desea ver a otras personas a través de la computadora podrá hacerlo 
con la ayuda de una cámara web e incluso tomar fotos y grabar videos.
Impresora y escáner: la impresora permite pasar los textos e imágenes desde el computador al 
papel. 




1.3 ¿Cuáles son las funciones del computador?
Los computadores usan el hardware para ejecutar cuatro funciones básicas:
Entrada: es la función que permite ingresar información al computador. Los dispositivos o 
aparatos que se usan para ingresar esta información al computador se llaman dispositivos de entrada, 
éstos son el teclado, el mouse (o ratón) y el escáner.
Procesamiento: cuando una persona ingresa información o le da instrucciones al computador, 
éste las ejecuta mediante el procesamiento de datos. El CPU (o Unidad Central de Procesamiento), es 
la parte que procesa las instrucciones, hace los cálculos y maneja el flujo de información.
Almacenamiento: el computador puede usar dispositivos internos o externos para almacenar 
o guardar la información que usted ingresa o genera. La información puede ser almacenada mientras 
usted trabaja, al finalizar su trabajo y/o al cerrar un programa. 
Estos dispositivos de almacenamiento incluyen las unidades de disco duro (que se encuentran 
dentro o fuera de la caja o gabinete del computador), los CD (discos compactos), las memorias portá-
tiles (USB) (son pequeños dispositivos de almacenamiento portátiles que, generalmente, tienen forma 
de lápiz o de llavero) y las tarjetas de memoria (SD) que se usan comúnmente en los teléfonos celulares. 
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Salida: la información que el computador le muestra a usted, es la que corresponde a la función 
de salida. Los dispositivos de salida son, por ejemplo, el monitor, la impresora y los parlantes.
1.4 ¿Cómo encender y apagar un computador?
Lo primero que tenemos que hacer es fijarnos si el computador está conectado o enchufado a la 
energía eléctrica, si no lo está, entonces hay que hacerlo. 
Luego vamos a aprender a cómo encender y apagar el computador. Realizamos los siguientes pasos:
Encender la computadora
Pronto, aparecerá la página de bienvenida de Windows.
Unidad 1
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Dar clic izquierdo sobre el nombre del usuario del equipo para acceder al escritorio del computador. 
Cuando queremos apagar el computador, seleccionamos con el puntero del ratón el lugar donde 
dice INICIO y se nos abrirá una ventana como podemos ver y seleccionamos “Apagar equipo”.
Se abrirá una ventana con las opciones para apagar el equipo y haremos clic con el botón 
izquierdo del ratón en el botón “Apagar”. El ordenador se apagará y podremos apagar la pantalla.
También se puede seleccionar otras operaciones abriendo el menú de Apagar como Reiniciar 
o Suspender.
ofimática básica aplicada al riego
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Actividad Nº 4
En grupos de trabajo, vamos a familiarizarnos con el teclado, donde cada compañero debe seña-
lar dónde se encuentran las teclas principales y para qué sirven.
Seguido, vamos a aplicar los pasos aprendidos para encender nuestro computador. En la panta-
lla, se identifican los iconos del escritorio. Finalmente vamos a apagar la computadora, de acuerdo al 
procedimiento aprendido.
1.5 ¿Qué es un programa?
Un programa informático es un conjunto de instrucciones que realizan una o varias tareas en un 
computador. Sin programas, estas máquinas no pueden funcionar. Al conjunto general de programas, 
se le denomina software.
Uno de estos programas o software se llama Explorador de Windows. Microsoft es una empresa 
especializada en hacer programas de computadoras.
Atención
Le vamos a acompañar mientras usted va aprendiendo. 
No tenga miedo de preguntar si no sabe y no tenga miedo a equivocarse.
1.6 ¿Qué operaciones básicas puedo realizar en el explorador de Windows?
Una carpeta es la manera en que ordenamos nuestra información digital en el computador. 
Es similar cuando en nuestras casas colocamos los documentos que tenemos en papel en diferentes 
carpetas, por ejemplo: los recibos de pago del agua de riego los guardamos en una carpeta diferente a 
donde guardamos el registro quincenal de los litros de leche que entrego al tanque de enfriamiento, el 
registro del tiempo de preñez y vacunación de las vacas, etc.
Ahora cómo crear una carpeta y comenzar a guardar las actividades de este módulo se siguen 
los siguientes pasos: 
Unidad 1
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1. Haga clic con el botón derecho del ratón en cualquier espacio vacío de su escritorio.
2. Seleccione con el ratón en NUEVO.
3. En el menú que aparece, seleccione con el ratón la palabra CARPETA.
4. Aparecerá una carpeta nueva en el escritorio con el nombre “Nueva carpeta” resaltado.
5. Digite el nombre del curso RIEGO.
6. Luego presione la tecla ENTER, con esto queda lista para usarse en almacenamiento de las 
posteriores actividades del curso.
Luego, cómo copiar una carpeta:
Para copiar una carpeta se siguen los siguientes pasos:
1. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la carpeta a copiar.
2. Seleccione con el ratón en Copiar sobre el menú que se despliega.
3. Haga clic con el botón derecho del ratón en cualquier espacio vacío de su escritorio.
4. Seleccione con el ratón en Pegar sobre el menú que se despliega. Luego aparecerá un dupli-
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Cómo editar una carpeta:
Para editar el nombre de una carpeta se siguen los siguientes pasos:
1. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la carpeta a editar.
2. Seleccione con el ratón en Cambiar nombre sobre el menú que se despliega.
3. Puede observar que el nombre actual de la carpeta se resalta, luego digite el nombre nuevo.
4. Presione Enter en el teclado para guardar el nombre.
Y finalmente, vamos a aprender a eliminar una carpeta:
Para eliminar una carpeta se siguen los siguientes pasos:
1. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la carpeta a eliminar.






3. Automáticamente desaparecerá la carpeta.
Actividad Nº 5
Todos vamos a poner en práctica lo aprendido y vamos a crear una carpeta con las iniciales de 
nuestro NOMBRE y APELLIDO, para guardar todos nuestros documentos. Luego vamos a cambiar el 
nombre de la carpeta con el nombre de la Junta de Riego o Comunidad a la que pertenece.
Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aquí
• He valorado la importancia de saber usar un computador para mi trabajo diario como pro-
motor de riego.
• Conozco las partes básicas de un computador, como el teclado, el ratón y para qué sirven. 
• Reconozco los dispositivos de almacenamiento de un computador como el disco duro inter-
no y portátil, el CD y el DVD, las memorias portátiles Pen drive, y tarjetas de memoria SD. 
• Finalmente, he aprendido a encender y apagar un computador.
Ahora comprendo que el mundo de la tecnología es inmenso, y estoy en el camino de aprender 
a usarla para mi trabajo

Unidad 2
Vamos a aplicar Microsoft Word 
en la gestión del riego
2.1. ¿Qué es el programa Microsoft Word y para qué nos sirve?
Microsoft Word es un programa para escribir. Fue diseñado para ayudar a generar documentos 
de manera sencilla y eficiente como, por ejemplo: cartas, avisos, informes, oficios, actas entre otros. Su 
ventaja principal es que permite hacer cambios a un documento sin la necesidad de volver a escribirlo. 
2.2. ¿Cómo acceder al programa de Microsoft Word?
Para iniciar con el programa de Microsoft Word debe dar un clic en el botón Inicio de la barra de 
tareas de Windows. Debe seleccionar Todos los programas, dar clic sobre la carpeta Microsoft Office 
2013, y luego dar clic sobre Microsoft Word. 
1
2
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Dar clic sobre Documento en blanco y ahí se le abrirá una hoja en blanco, nueva, donde puede 
empezar a escribir.








En la página de inicio de Microsoft Word, probemos el teclado con los siguientes ejercicios:
• Escriba su nombre completo, desde donde está el cursor. 
• Verifique que sus nombres y apellidos queden con los espacios correspondientes entre pala-
bra y palabra.
• Coloque letras mayúsculas al inicio de cada nombre y apellido.
• Ahora escriba el nombre y apellido del presidente de su organización de riego.
2.3. ¿Cómo crear y editar documentos utilizando Microsoft Word?
Descripción de la pantalla de Word
Al iniciar Word, en la pantalla de la computadora aparece un documento en blanco, semejante 
a una hoja de papel, con varios botones y menús que se utilizan en la elaboración de un documento. 
Barra de menús: contienen herramientas y están agrupados según su función. 
Barra de título: muestra el nombre del programa y el nombre de su documento.
Barra de herramientas de acceso rápido: se encuentra por encima de la barra de menús y tiene 
los comandos que se utilizan con mayor frecuencia, como “Guardar”, “Deshacer”, “Rehacer”.
Botones de ayuda: permiten cambiar la presentación de la cinta de opciones, minimizar, maxi-
mizar y cerrar. 
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Actividad Nº 7
Con los botones de ayuda vamos a practicar su funcionamiento:
• Minimice el documento de Word abierto.
• Maximícelo, es decir, reestablezca la página de inicio de Word.
• Finalmente, cierre el documento.   
Cinta de opciones: se encuentra a lo largo de la parte superior, contiene todas las herramientas 
de Word, y se divide en:
Grupos: muestran las herramientas relacionadas.
Comandos: contienen las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Word.   
Reglas horizontal y vertical: permite establecer los márgenes. Maneja el sistema de medición 
en centímetros. 
Barra de estado: permite mostrar la página donde se está trabajando, también cuenta las pala-
bras, el idioma y botones de visualización del documento. 
Vistas: definen la forma en que se visualizará la hoja del documento. Por defecto, se muestra 
en Vista de impresión, esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se imprimirá. Otros 
modos son para leer y para diseño Web.
Barra de desplazamiento: permite la visualización del contenido que no cabe en la ventana, hay 
una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal. 
Zoom: aumenta o disminuye el espacio de trabajo. Permite que usted acomode la pantalla a su visión:
Pasos para el manejo del zoom
Presionar el símbolo (-) para disminuir el espacio de trabajo
Presionar el símbolo (+) para aumentar el espacio de trabajo




En el siguiente texto pruebe lo siguiente:
• Revise el contenido de todas las pestañas que están en la barra de menús. 
• Dentro de la cinta de opciones, pruebe en el texto qué hacen las herramientas contenidas en 
los grupos.
• Pruebe las vistas de la hoja de Word.
• Escriba cuantas palabras tiene su documento. 
Patrimonio hídrico1
El Estado ecuatoriano reconoce y garantiza el derecho humano al agua, fundamental e irrenun-
ciable. El agua constituye un patrimonio nacional estratégico de uso público, inalienable, impres-
criptible, inembargable y esencial para la vida.
El Ecuador tiene una alta disponibilidad hídrica –bordea los 20 700 m3/hab./año– que supera 
por mucho a la media mundial –de alrededor de 1700 m3/hab./año–. El país tiene dos vertientes 
hidrográficas: la del Pacífico al occidente del país, y la del Amazonas al oriente. La vertiente del Pací-
fico cuenta con una dotación estimada de 5 200 m3/hab./año, mientras que la vertiente amazónica 
presenta una dotación media de 82 900 m3/hab./año. Lamentablemente, debido a la distribución de 
la población en el Ecuador, la demanda para los distintos usos del agua es inversamente proporcio-
nal a esta disponibilidad: el 88% de los habitantes y gran parte de los sistemas productivos agrícolas 
e industriales dependen de la dotación de agua proveniente de la vertiente del Pacífico, mientras que 
tan solo el 12% de los ecuatorianos dependen de la dotación de agua generada por la vertiente del 
Amazonas (SENAGUA, 2012). 
A esta situación se suma la administración y gestión ambiental inadecuadas del recurso hídrico. 
En el año 2012, el porcentaje de hogares con acceso a la red pública presentó una cobertura del 94% 
en las zonas urbanas y de apenas el 36% en las rurales, mientras que las viviendas con saneamiento 
mostraron una cobertura del 96% en zonas urbanas y del 84% en zonas rurales (INEC, 2012b).
La Secretaría Nacional del Agua cuenta, desde 1973, con un registro de concesiones de agua para 
diferentes tipos de uso. Los datos registran en total noventa y un mil trescientos veintiocho concesio-
nes, de las cuales setenta y tres mil quince están vigentes y han sido otorgadas en cada demarcación 
hidrográfica, especialmente para uso doméstico y riego. Para el 2010, el número de concesiones de 
agua para consumo humano fue de veinticuatro mil ciento diez a nivel nacional, con un consumo 
estimado de cuarenta y cinco mil trescientos siete litros por segundo. Por otro lado, para el riego, el 
número de concesiones fue de treinta y cuatro mil seiscientos treinta y nueve, con una estimación 
de quinientos diecinueve mil novecientos cuarenta y nueve litros por segundo (SENAGUA, 2012).
Si bien la mayor reserva de agua del país se encuentra ubicada en la vertiente amazónica, existe 
una gran dependencia de la población andina sobre los beneficios del ecosistema páramo como 
reservorio de agua. Por ello, resulta prioritaria la implementación de políticas de manejo sustentable 
y conservación de dicho ecosistema, sobre todo si se toma en cuenta que en el periodo 1990-2008 se 
registraron pérdidas de alrededor de sesenta mil hectáreas de páramo (MAE, 2012a).
1  Extracto del Plan Nacional del Buen Vivir 2013-2017, pág. 229.
ofimática básica aplicada al riego
36
2.4. ¿Cómo elaborar un escrito sin formato?
Al iniciar Word, la hoja se visualizará una línea que parpadea constantemente, esto significa que 
es el inicio de escribir un texto. Presionando los botones con letras del teclado se debe digitar el texto 
para luego establecer los formatos que mejoren el aspecto del mismo. 
2.5. ¿Cómo elaborar un oficio? 
1. Digitar el texto de un oficio (Anexo 1)
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2. Vamos a trabajar con las herramientas que modifican el aspecto del texto
La fuente: afecta los caracteres y símbolos como el tipo de letra, tamaño, color, etc. 
Seleccionar texto: “DIRECTOR ZONAL 2”
1. Presionar con el puntero del mouse el inicio de un texto y sin soltar el botón izquierdo del 
mouse lo desplazamos hasta el final y suelta, ejemplo:
2. DIRECTOR ZONAL 2
3. Como resultado se visualizará una sombra gris
4. De esta manera se hacen cambios en el texto
Copiar y pegar un texto: 
1. Seleccionar el primer párrafo 
2. Dar un clic derecho en el mouse sobre el texto seleccionado, luego dar un clic sobre copiar
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3. Ubicar el puntero de texto en la siguiente línea (línea que parpadea).
4. Finalmente presionar pegar
El párrafo: las características más importantes del formato de párrafo son la alineación y el 
interlineado ambas están disponibles en la pestaña inicio.
Alineación: es un comando que determina la apariencia del texto de un párrafo completo res-
pecto a los márgenes de la página.
Línea de texto
Ubica el puntero de texto al nal del 
párrafo y presiona la tecla Enter
El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se encuentra culminando el 
proceso de legalización como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para conformación de Juntas de Riego emitidas por 
SENAGUA, actualmente ya obtuvismos la personería jurídica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razón por la cual 
a la nueva Directiva nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de Riego.
El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se encuentra culminando el 
proceso de legalización como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para conformación de Juntas de Riego emitidas por 
SENAGUA, actualmente ya obtuvismos la personería jurídica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razón por la cual 




Espaciado entre líneas y párrafo: establece la distancia que debe existir en un párrafo, su párra-
fo anterior y posterior. 
1. Seleccione el párrafo y marque la opción deseada, ejemplo: 
Práctica N°  1
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual probaremos las herramientas para hacer cambios en un documento oficial. 
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2.6. ¿Cómo elaborar un acta?
Digitar el texto de un acta (Anexo 2)
2.7. Cómo utilizar herramientas que modifican el aspecto del texto 
Las viñetas: sirven para llamar la atención sobre algún listado en particular empleando símbo-
los gráficos o números.
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Pasos para aplicar viñetas
1. Seleccionar el texto a ser marcado por una viñeta.
2. Clic en la herramienta viñeta              para símbolos y en              para números.
3. Marcar la viñeta seleccionada (símbolos o números)
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Práctica N°  2
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la prácti-
ca planteada, en la cual probaremos las herramientas para hacer cambios en un documento oficial 
(acta–compromiso). 
2.8. ¿Cómo guardar un documento? 
Al culminar la edición del texto, se deberá guardar el archivo.
Pasos para guardar un documento
• Una vez finalizado la edición del oficio u acta, vaya al Menú Archivo, luego de clic en Guar-
dar como.
• Dar un clic en el botón Examinar
• Se elige la carpeta de almacenamiento (crear una carpeta de preferencia), colocar un nombre 
y dar un clic en el botón Guardar.
Atención
Si al documento en el que se está trabajando ya se le asignó un nombre previamente, ya no es 
necesario seguir los pasos anteriores, solamente se presiona el icono         y se guarda automáticamente.
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2.9. ¿Cómo imprimir un documento? 
Para imprimir un documento vamos a hacer lo siguiente:
1. En la pestaña Archivo,                             seleccione Imprimir.
2. En la sección Imprimir, seleccione la impresora con la que desea imprimir el documento, y 
entonces aparecen automáticamente las propiedades de la impresora predeterminada en la 
primera sección, y la vista previa de su documento en la segunda sección.
3. En la opción propiedades de la impresora, se puede seleccionar la calidad de la impresión: 
Alta, Estándar o Borrador (el gasto de tinta es menor). Cuando las propiedades de la impre-
sora y el documento aparecen de la manera deseada haga clic en Imprimir.
4. Para imprimir varias copias a la vez, en el cuadro que dice Copias, escriba el número de 
copias que desea imprimir.
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2.10. ¿Cómo abrir un documento? 
Para abrir un archivo creado con anterioridad:
1. En la pestaña Archivo,                             seleccione Abrir.
2. Se abrirá una nueva ventana que mostrará un listado de posibles ubicaciones donde se 
encuentra el archivo.
3. Si no encuentra el documento puede buscarlo en las carpetas que tenga almacenadas en su 
equipo dando clic en Equipo, luego en Examinar.
4. Se abrirá una ventana donde puede buscar su documento guardado.
5. Una vez identificado el archivo, dele un clic para seleccionarlo y, posteriormente, presione el 
botón Abrir. El archivo se mostrará en pantalla.
Práctica N°  3
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual elaboraremos un documento oficial completando la información solicitada en 
la plantilla.
Tareas
Tareas para hacer en casa N.º 1
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realizaremos la tarea 








2.11 ¿Cómo elaborar un documento oficial?
En el texto proporcionado por la persona facilitadora pruebe las siguientes herramientas:
La tabla de contenidos: es el índice o estructura de un documento que contiene los títulos de 
los temas y subtemas. Son muy útiles cuando se trabaja con documentos extensos debido a que facilita 
la ubicación rápida de algún punto importante. 
Antes de crear el índice, los encabezados que queramos que aparezcan en la tabla de contenido 
deben tener aplicados: 
• Los estilos: Word dispone de una serie de estilos para diferentes textos escritos en el docu-
mento tales como: títulos, subtítulos, bosquejos, encabezados, listas, entre otros. 
Pasos para aplicar estilos:
1. Seleccione el texto que desea aplicar el estilo
2. En la pestaña Inicio, en el grupo Estilos, se encuentra la galería Estilos rápidos, que contiene 
los estilos más utilizados en el documento abierto.
3. Haga clic sobre el estilo “Título 1” para encabezados principales, “Título 2” para temas y 
“Título 3” para subtemas.
1
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.
¿Cómo hacer una tabla de contenidos?
Luego de aplicar estilos a los temas y subtemas principales, se puede crear fácilmente una tabla 
de contenido con los siguientes pasos:
1. En la pestaña Referencias, en el grupo Tabla de contenido seleccionar Tabla de contenido.
2. En el menú que se despliega, seleccionar el formato deseado.
3. Aparece los temas y subtemas con los respectivos números de página.
Si se hacen cambios en el contenido del documento, es necesario actualizar la tabla de conteni-
do mediante los siguientes pasos:
1. En la pestaña Referencias, en el grupo Tabla de contenido, seleccionar Actualizar tabla. 
2. Del menú que se despliega, seleccionar el tipo de actualización: solo números de página o 
toda la tabla. 







Si se hacen cambios en el contenido del documento, es necesario actualizar la tabla de contenido 
mediante los siguientes pasos:
1. 1. En la pestaña Referencias, en el grupo Tabla de contenido, seleccionar Actualizar tabla.
2. Del menú que se despliega, seleccionar el tipo de actualización: solo números
de página o toda la tabla.
3. La actualización es automática.
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Otras herramientas importantes en la elaboración de documentos.
Vamos a aprender cómo hacer un encabezado y un pie de página.
El Encabezado es un texto que se repite en la parte superior de cada página. Sirve para exponer 
información como el título, el autor o la institución a la que pertenece.
El pie de página en cambio, es un texto que se repite en la parte inferior de cada página. Sirve 
para indicar información como el título, autor y número de página.
Pasos para insertar el encabezado y el pie de página:
1. En la pestaña Insertar, en el grupo Encabezado y pie de página seleccionar la herramienta 
a insertar (Encabezado y pie de página).
En el menú desplegable, seleccionar el formato deseado.
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También podemos poner un número en las páginas para identificarlas. 
Es posible elegir entre diversas plantillas de estilos predefinidos, a través de los siguientes pasos:
1. En la pestaña Insertar, en el grupo Encabezado y pie de página seleccionar Número de 
página. 
2. En el menú desplegable, seleccionar el formato y posición en la página.
3. Cuando se aplican estas herramientas, la hoja de trabajo y el margen se dividen.
El encabezado:
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El pie de página y número de página:
¿Cómo hacer una portada?
Portada: es la página de inicio o carátula de un documento donde aparece el nombre del autor, 
el título, subtítulo, o datos importantes como lugar y fecha. La portada ayuda a identificar un docu-
mento a simple vista.
Los pasos para hacer una portada son:
1. En la pestaña Insertar dentro del grupo Páginas, seleccionar Portada.
2. Haga clic en el diseño de una portada en el menú desplegable.
3. Luego de insertar la portada elegida, puede sustituir el texto de muestra con su propio texto.
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En el documento es posible insertar un logotipo o una imagen que represente a la organización 
de riego, y desde la pestaña Insertar se siguen los siguientes pasos:
Insertar imágenes: tiene la funcionalidad de insertar imágenes o logos guardados en el equipo. 
Pasos para insertar imágenes:
1. Clic en la pestaña Insertar / Imágenes 
2. Elegir una imagen guardado en el equipo
3. Pulsar en Insertar
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Para encontrar más imágenes, puede navegar en internet. Esto lo vamos a explicar en detalle en 
la Unidad 4 de este módulo.  
Práctica N°  4
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual insertaremos la tabla de contenidos, una portada, donde se identifique el nombre 
del documento y el autor, finalmente realicemos la revisión ortográfica de Word. 
2.12. ¿Qué pasa si no tiene buena ortografía?
¿Qué pasa si no tiene buena ortografía? ¿O se equivoca constantemente cuando está escribiendo 
en el computador? 
Word le ofrece una herramienta para solucionar este inconveniente.
Revisión ortográfica: Word cuenta con una herramienta que le informa cuando tiene un error 
ortográfico o gramatical en el documento que estás trabajando. 
Si el error es ortográfico como, por ejemplo, le falta una tilde, o escribió con z cuando la palabra 
es con s, Word lo marcará con una línea de color rojo debajo de la palabra. 
Si el error es gramatical como por ejemplo puso “la casas” y no concuerda el singular con el 
plural, la línea es azul.
A esta herramienta la puede usar de dos formas:
Corregir automáticamente la palabra o frase que Word señala como error.
1. Haga clic derecho sobre la palabra que Word subrayó con rojo o azul.
2. Se abrirá un menú en donde verá las sugerencias del programa para cambiar o corregir el 
error, selecciona la correcta y la corrección aparecerá automáticamente.
O mediante la herramienta “Ortografía y gramática”, hacemos lo siguiente:
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En la pestaña Revisar, dentro del grupo Revisión, seleccionar Ortografía y gramática.
Si tiene algún error ortográfico o gramatical, se abrirá un panel al lado derecho de la venta de 
Word indicando el error y las opciones de cambio u omitirlo.
Word le irá mostrando uno por uno, los errores que se encuentren en el documento hasta el final 
y aparecerá un mensaje que le avisa que la revisión está completa.
Una pequeña historia para empezar la siguiente 
“Llorando se fue quien algún día solo me hizo llorar…
Llorando se fue quien algún día solo me hizo llorar
Llorando estará al recordar un amor…
Que un día no supo cuidar”
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Hace algunos años salió en la radio una canción que se llamaba La Lambada. Era muy bonita y 
muy pegajosa. La cantaba y tocaba un grupo brasilero y cuando la canción se hizo famosa y vendieron 
cuatro millones de discos en todo el mundo, se descubrió que la canción era de un grupo boliviano 
que se llama, Los Kjarkas, y la canción se llamaba en verdad, Llorando se fue. Los brasileros tuvieron 
que pagar bastante dinero a Los Kjarkas para compensarles por haberles copiado sin permiso.
El usar las ideas, o las letras de otra persona sin reconocer quién es el autor o autora se llama 
plagio.
Por eso para hacer cualquier documento serio como nuestro reglamento, o escribir un proyecto, 
siempre, siempre debemos reconocer de dónde tomamos algunas ideas, como respaldo.
Las ideas de otros las combinamos con nuestras propias ideas y tendremos un documento sólido.
2.13. Cómo escribir un documento bien respaldado
Todo documento oficial como los Planes de Gestión de Riego, el Reglamento o el Estatuto deben 
estar hechos de manera sería. Aunque usemos el formato que nos da la SENAGUA, o veamos ejemplos 
de otros sistemas de riego, debemos reconocer de dónde tomamos esas ideas.
La manera en que se reconoce a los otros autores, es citando los documentos que hemos revisado 
como referencias bibliográficas. Esto se pone dentro del texto o al final del documento, en una sección 
que se llama Bibliografía. Esta sección también sirve para las personas que van a leer nuestro texto y 
puedan revisar otros documentos y autores que están hablando del mismo tema. 
Vamos a conocer qué son las citas y las referencias bibliográficas:
Citas y bibliografía: una cita es una herramienta que sirve para reproducir un fragmento de un 
texto insertándose en un discurso propio. La idea que se extrae de un documento de manera literal 
o textual y que sirve de fundamento para un trabajo propio, debe tener una referencia bibliográfica. 
En otras ocasiones, cuando se toma la idea de otro, pero se la escribe con palabras propias tam-
bién debe tener una referencia bibliográfica. 
Word puede incluir dos tipos de citas: 
• Las citas que hacen referencia a fuentes de contenido, como libros, revistas y sitios Web, a 
partir de las cuales se puede extraer una bibliografía.
Ejemplos:
*Libro de un autor2:
2  Extracto tomado del Plan Nacional del Buen Vivir 2013 - 2017
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*Libro de varios autores1:
*Recursos electrónicos1:
Las citas que hacen referencia a información legal1, como normativas, casos y estatutos, a partir 
de las cuales se puede crear una tabla de autoridades.
Práctica N°  5
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual identificaremos los datos de una cita bibliográfica. 
¿Cómo insertar citas textuales cortas dentro del texto?
1. Inserte el texto que se quiera citar, ir al final del fragmento del texto con el cursor. 
2. En la pestaña Referencias, en el grupo Citas y bibliografía, seleccionar el estilo que desea 
usar para la cita, el más común es APA (este es un sistema estándar adoptado por la Asocia-
ción Estadounidense de Psicología).
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3. Haga clic en Insertar cita 
4. En el menú desplegable seleccionar Agregar nueva fuente para agregar la información de 
origen o Agregar nuevo marcador de posición para crear una cita y más tarde completar la 
información de origen. 
5. Para completar la información de origen, seleccionar primero el Tipo de fuente bibliográfica.
6. Para insertar datos del autor, haga clic en Editar, en la ventana “Editar nombre” que aparece 
colocar los Apellidos y Nombres del autor, y luego haga clic en Agregar. 
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7. Haga clic en Aceptar para ingresar el autor de la obra.
8. En la primera ventana completar las casillas con la información de origen, luego haga clic 
en Aceptar.
9. Word ha generado la cita en estilo APA en el lugar que se indicó en el paso 1 (Página 60).
10.  Si se desea ocultar en la cita el título del capítulo, el autor o el año, haga clic derecho sobre 
la cita y seleccione Editar cita.
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11.  En la ventana que aparece, seleccionar la información a ocultar, o también se puede agregar 
el número de página de la obra de donde se obtuvo la cita. 
12. Lo que se visualiza al ocultar el autor y el título es lo siguiente:
¿Cómo insertar la bibliografía?
Luego de colocar las citas necesarias en el documento se puede generar la bibliografía con todas 
las referencias bibliográficas insertadas.
1. En la pestaña Referencias en el grupo Citas y bibliografía hacer clic en la flecha situada 
junto a la casilla Bibliografía.
2. En el menú desplegable, seleccionar la primera opción Bibliografía.
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3. Cómo se visualiza en el documento. 
Ejemplos de bibliografía 
Art Reserve Bank (2012). Economic Science and the Debt Crisis (Vetenskapens Värld 19-11-
2012) – English subtitles (video). Disponible en http://goo.gl/RACiH consultado el 6 de mayo de 2013).
CNC – (Consejo Nacional de Competencias) (2011). Resolución Nro. 008-CNC-2011. Quito: 
CNC.  
Práctica N°  6
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual practicaremos cómo colocar encabezado, pie de página, número de página y citas 
textuales y no textuales.
Tareas para hacer en casa N.º 2
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la tarea pro-
puesta, en la cual elaboraremos un documento oficial con todas las características antes mencionadas. 
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Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aquí 
• He aprendido a utilizar un computador y sé cómo sirve en mi trabajo como promotor de 
riego, reconociendo las operaciones básicas en el explorador de Windows como crear, copiar, 
editar y eliminar una carpeta.  
• Puedo ingresar al programa de Word desde mi computador y puedo reconocer los elementos 
que contiene la pantalla de inicio del programa.
• Puedo elaborar un escrito sin formato, en el cual tuve que digitar el texto y conocer los com-
ponentes de un oficio y así mi documento sea recibido y atendido con prontitud.  
• Puedo utilizar el programa Word para redactar un oficio o un documento oficial con todos 
sus componentes, además puedo elaborar un acta de reunión de mi Junta de Riego con todos 
los elementos utilizando las herramientas que modifican el aspecto del texto que ingresé.
• Finalmente, he repasado como guardar y abrir mis documentos y no tener que volver a escri-
birlo en caso que lo necesite una vez más. Ya puedo imprimir mis escritos.
• Y me doy cuenta de lo importante que es organizar el contenido de mi documento oficial 
cuando tengo información extensa.
• Ahora puedo organizar información extensa de un documento oficial mediante una tabla de 
contenidos y estilos de texto.
• Puedo colocar un encabezado y pie de página en un documento oficial, de manera que se 
pueda identificar el título de mi trabajo. 
• Sé insertar el número de página en un documento oficial, con el fin de identificar temas 
específicos tratados en mi trabajo directamente. 
• También puedo identificar mi documento insertando una portada, en la cual puedo añadir 
mi nombre como autor y el título de mi documento.
• Y, utilizo la herramienta Revisión ortográfica para corregir faltas ortográficas y gramaticales 
en mi documento.
• Ahora puedo reconocer el trabajo de otros autores a través de las citas bibliográficas para 
usarlo en mi trabajo y dar sustento y solidez a mi documento.
• Finalmente, puedo insertar una tabla de referencias bibliográficas o bibliografía 
automáticamente.  
Estoy orgulloso por el gran esfuerzo que he hecho en aprender a utilizar un computador y sus 
programas.




Ahora le toca a usted
Práctica Nº 1
Introducción
Un texto sin formato o texto plano es todo aquel que no posee las características de un texto 
enriquecido; es decir, que no tiene fuentes de diversos tipos o títulos de diferentes tamaños y colores. 
Objetivo de aprendizaje
Aplicar las herramientas de Microsoft Word para la edición de textos sin formato.
Materiales
Computadora
Texto de trabajo 
Método
• Cada participante realiza los siguientes cambios en el texto a continuación: 
• En el texto (oficio) cambie la fuente o tipo de letra a Arial, que está dentro del grupo Fuente.
• Cambiar el tamaño de fuente a 12 puntos a todo el oficio.
• En la línea de texto “Nombre del destinatario cargo e institución”, cambiar a negrillas.
• Colocar la alineación: justificada (a todo el oficio); derecha (lugar y fecha), comando que 
está dentro del grupo Párrafo. 
• Y haga un espaciado: sencillo. 
Resultado
Los participantes tendrán un texto final así: 
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Ing. Eduardo Toscano
DIRECTOR - GESTIÓN DE RIEGO PROVINCIAL GADPP
Presente.
Reciba un atento y cordial saludo de los usuarios/as de la Junta de Riego de la Acequia Toma Oban-
do y Moyurco, ubicada en la Parroquia de Olmedo – Centro Poblado.
El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego 
se encuentra culminando el proceso de legalización como estipula la Ley de Aguas y el reglamento para 
conformación de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA.
Por esta razón y conocedores de las responsabilidades que el GAD Provincial de Pichincha  tiene 
para planificar, construir, operar y mantener los sistemas de riego de la Provincia, solicito a usted, se tome 
en cuenta a la Junta de Riego de la Acequia Toma Obando y Moyurco para las mejoras de nuestro sistema 
de  riego presurizado, ya que actualmente solo disponemos de las redes de conducción hasta los sectores 
de riego sin encontrarse concluidas las acomedidas y accesorios de las redes principales que permitan 
realizar una distribución eficiente del agua de riego. 
Sin más que decir y consciente de su respuesta favorable, nos despedimos fraternalmente.
Atentamente.
Dolores Montenegro
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE RIEGO DE LA ACEQUIA TOMA OBANDO Y MOYURCO
Cayambe, 17 de abril del 2017
Práctica Nº 2
Introducción
Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por institu-
ciones o personas físicas, jurídicas, públicas o privadas. La funcionalidad de los documentos radica en 




Aplicar las herramientas de Microsoft Word para la edición de textos sin formato.
Materiales
• Computadora.
• Texto de trabajo.
Método
• Cada participante realiza los siguientes cambios en el texto a continuación: 
• A todo el texto ponga la fuente o tipo de letra Arial, desde el grupo Fuente.
• Cambie el tamaño de fuente a 12 puntos.
• En el “Titulo del acta” cambie a negrillas.
• Coloque alineación: justificada (introducción y texto); centrada (título del acta y firma de 
aprobación), con el comando en el grupo Párrafo. 
• Y ponga el espaciado: sencillo.
Resultado
Los participantes tendrán un texto final así: 
Canal Maldonado, 18 de septiembre de 2015
ofimática básica aplicada al riego
64
ACTA – COMPROMISO
EXCAVACIÓN RESERVORIO COMUNIDAD CANAL MALDONADO 
SECTOR LARCAPAMBA
Antecedentes
Existe un pedido con fecha 15 de noviembre del 2009, por parte de la Comunidad del Canal Maldo-
nado, Parroquia Juan Montalvo, cantón Cayambe; en la cual solicitan la excavación de un Reservorio para 
el sector de Larcapamba, donde serán beneficiados alrededor de 100 familias, con 160,20 ha y un caudal de 
80 l/s a ser utilizados en el proyecto de riego. 
En la Comunidad del Canal Maldonado se ha realizado varias socializaciones con todos los usuarios, 
directiva y miembros de la Dirección de Gestión de Riego del GADP de Pichincha, donde se ha dado a 
conocer el pedido de la comunidad la cual es la excavación de un reservorio con una capacidad de 3000 m3.
Luego de varias reuniones de socializaciones e inspecciones al sitio se observa que la línea de conduc-
ción y distribución están en uso. 
Con la comunidad y en presencia de los sectores beneficiados (Canal Maldonado – Sector Larcapam-
ba), se procede a firmar los siguientes compromisos:
Comunidad:
1. Se compromete a entregar toda la documentación de respaldo a la Dirección de Riego (certifica-
ción del caudal emitido por SENAGUA, escritura o documento que avale que el predio pertenece 
a la comunidad y línea de fábrica).
2. Tramitar el pedido de 2 volquetas para el desalojo del material excavado durante esta actividad.
3. La comunidad se encargará de hacer el empate de la línea de conducción al reservorio, así como de 
la distribución para el funcionamiento del reservorio. 
4. La comunidad colaborará con la logística (alimentación y alojamiento) del personal que este 
encargado de realizar la excavación.
Dirección de gestión de riego:
1. Excavación del reservorio en la comunidad del Canal Maldonado, sector Larcapamba de la parro-
quia Juan Montalvo, cantón Cayambe (V=3000 m3).
2. Participación con los talleres en el área de riego presurizado.
3. Fortalecimiento con la Junta de regantes
4. Capacitación en el área productiva. 
Para constancia firman:
Sr. José Cacuango 
Presidente Canal Maldonado
Sra. Laura Díaz 
Secretaria





El acta es un documento oficial de una organización que certifica y registra todo lo sucedido 
durante una reunión o asamblea; es decir, los temas tratados, conclusiones o acuerdos que son resul-
tado de aquella reunión, sea esta de cualquier índole. La misma es escrita por un asistente, que toma 
nota de los datos mas releventes que son detallados dentro del acta. 
Objetivo de aprendizaje
Elaborar un acta ejemplo con todas sus características manejando información de las Juntas de 
riego a las cuales pertenecen los participantes. 
Materiales
• Computadora
• Formato de acta 
Método
Cada participante realiza los cambios solicitados en el formato de acta propuesto, con los datos 
de la Junta de riego a la cual pertenece. 
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Acta Nº de la reunión (ordinaria/extraordinaria) 
de (Junta Directiva/Asamblea).
Siendo las _____ h. del día ________________ se reúnen los regantes en sesión (Ordinaria/
extraordinaria) de (nombre del órgano: Junta Directiva, Riego o Asamblea) de la Asociación 
(Nombre de la Junta de riego) _________________________________ para tratar el siguiente 
Orden del Día:
(Redactar el orden del día)
1.- Lectura y aprobación del acta anterior.
Tras la lectura es aprobada por (asentimiento, mayoría...).
2.- Programa de actividades para 2018. (Escribir otro tema)
Tras una serie de intervenciones se somete a votación resultando aprobado por........................
(Adjuntar documento aprobado). 
3.- Relación con la Asociación de Vecinos. (Escribir otro tema)
Oídas todas las aportaciones de los socios se toma el siguiente acuerdo: 
(Escribir los acuerdos)_______________________________________________________
No habiendo más asuntos que tratar, se levanta la sesión siendo las _________ h. del día citado, 
de todo lo cual doy fe como secretario (a) y firma la presente el Presidente (a). 
  PRESIDENTE      EL SECRETARIO
 
Tareas
Tareas para hacer en casa N.º 1
Introducción
El oficio y el acta son documentos administrativos e informativos que sirven para llevar a cabo 
gestiones o trámites, ademas de registrar acuerdos referentes a una organización o a nivel personal. 
Objetivo de aprendizaje
• Elaborar un oficio dirigido a una autoridad solicitando algo urgente para la Junta de riego a 
la cual pertenecen los participantes. 
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Cada participante produce un oficio y un acta de acuerdo a las características aprendidas, con 
los datos de la Junta de riego a la cual pertenece. 
Resultado
Los participantes ponen en práctica lo aprendido y elaboran los documentos solicitados, para 
ser evaluados por la persona facilitadora. 
Práctica Nº 4
Introducción
La tabla de contenidos es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los títulos de 
los principales temas y subtemas que lo conforman. Esta tabla puede contener el número de página, 
la cual facilita su búsqueda, y agregar un enlace directo con el cuerpo del documento a través de la 
selección de un título de interés. 
Por otro lado, la portada es la primera página de cualquier documento, en la cual se identifica 
los datos principales como: título del documento, autor, fecha de elaboración. Se ubica antes de la 
tabla de contenidos.
Objetivo de aprendizaje 
Insertar una tabla de contenidos a través de las herramientas de Microsoft Word con el fin de 
organizar el documento ejemplo. 
Diseñar una portada con el grupo de herramientas Páginas de Microsoft Word con el fin de 
identificar el documento ejemplo.
Realizar la revisión ortográfica a todo el documento mediante el comando Ortografía y gramá-








El documento a continuación es un texto sin formato, como primer paso se debe dar Estilos de 
texto a los títulos principales, según sea el caso.
Luego, desde el menú Referencias seguido del comando Tabla de contenido se selecciona un for-
mato de tabla acorde al tipo de documento que se esté elaborando.
Posteriormente, la tabla puede someterse a actualizaciones tanto del número de página como 
de los títulos. 
Portada
Desde el menú Insertar, se puede identificar el grupo de herramientas Páginas, en donde se 
encuentra el comando Portada. 
Desde este comando se puede elegir de una serie de diseños que pueden acoplarse al documento 
que se esté trabajando.
Como último paso, se colocan los datos de la plantilla seleccionada.
Revisión ortográfica 
Para identificar posibles errores ortográficos, Microsoft Word posee una herramienta denomi-
nada Ortografía y gramática, dentro del menú Revisar. 
Al seleccionar este comando, automáticamente hace una revisión de todo el documento hasta 
palabras mal escritas o con errores gramaticales.
Finalmente, aparece un mensaje cuando la operación ha terminado. 
Resultado
El escrito ejemplo se organiza mediante la tabla de contenidos que se ubica antes de iniciar el 
cuerpo del documento. 
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“PLAN PARTICIPATIVO DE GESTIÓN DEL AGUA 
EN LA MICROCUENCA DEL RÍO EL PISQUE”
CONTENIDO
“Añadir la tabla de contenido”
1. INTRODUCCIÓN
El agua es un elemento insustituible y fundamental para el desarrollo de la vida en el planeta, y 
por su importancia se ha convertido en un tema de profundas discusiones a nivel mundial por lo 
cual es importante hoy en día saber cómo debemos actuar para manejar y conservar este recurso, 
sin olvidar que no somos la única especie sobre el planeta y que la compartimos con los diversos 
nichos ecológicos que mantienen una gran cantidad de seres vivos que dependen del líquido. Por 
lo tanto, el uso y manejo del agua debe ser gestionado de tal forma que no se comprometa su 
sostenibilidad y que a la vez se permita no solo optimizarlo y conservarlo, sino también mejorar 
la calidad para el consumo humano, puesto que el agua aparte de ser primordial para la vida, es 
la base del desarrollo económico en las actividades de la agricultura, ganadería e industria.
2. ANTECEDENTES
FFLA en asocio con el FONAG han trabajado de manera conjunta desde el año 2007 para 
emprender un proceso que promueva una Gestión Integrada de los Recursos Hídricos (GIRH) 
en la cuenca alta del río Guayllabamba. Uno de sus componentes ha trabajado intensamente en 
la conformación de un sistema equitativo de toma de decisiones inter escalas en la cuenca. Este 
componente llamado de Gobernanza, promueve la participación, la planificación conjunta, el 
flujo de información y la cogestión de la cuenca. 
Luego de trabajadas las necesidades y problemas de la cuenca, y con apoyo del FONAG, se elaboró 
un Plan Integrado de los Recursos Hídricos de la Cuenca del Guayllabamba, el cual fue presenta-




La microcuenca del río el Pisque pertenece a la cuenca alta del río Guayllabamba, que a su vez 
forma parte de la cuenca del río Esmeraldas. La microcuenca se encuentra entre las siguientes 
altitudes: mínima 1.700 m.s.n.m. y máxima 4.400 m.s.n.m., y abarca una superficie de 2.497 km 
2. La microcuenca limita al norte con la cuenca del río Mira, al sur con la microcuenca del río 
Chiche, al oeste con la cuenca media del río Guayllabamba y al este con la cuenca del río Coca.
En la microcuenca del río el Pisque se encuentran los cantones Cayambe y Pedro Moncayo, sus 
cabeceras cantonales están ubicados en la provincia de Pichincha, aproximadamente a 75 Km
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de la ciudad de Quito, limitan al norte con la provincia de Imbabura con los cantones Otavalo, 
Ibarra y Pimampiro; al sur y oeste limita con el cantón Quito y al este con las provincias de 
Sucumbíos y Napo con los cantones Gonzalo Pizarro y El Chaco respectivamente.
La microcuenca del río el Pisque se divide en tres zonas:
• Microcuenca alta: conformada por las parroquias de Olmedo, Cayambe, Ayora, Juan Mon-
talvo y Tupigachi.
• Microcuenca media: formada por las parroquias Tabacundo, La Esperanza, Cangahua y 
Otón.
• Microcuenca baja: con las parroquias Malchinguí, Santa Rosa de Cusubamba, Tocachi y 
Ascázubi.
• UBICACIÓN HIDROGRÁFICA
El sistema fluvial de la microcuenca del río el Pisque nace de los deshielos del nevado Cayambe 
al este, al oeste fluyen las aguas del Mojanda y Fuya-Fuya y al norte destilan las aguas del cerro 
Cusín.
El Río Pisque se forma por la unión de los Ríos Granobles y Guachalá, que en su trayecto  des-
emboca  en el río Guayllabamba, y recibe las aguas por el margen izquierdo de las quebradas 
Cubinche, Seca, Chimburla, Pimán, Cochasquí, Tajamar,  Chicoza y la quebrada del Pueblo, y  
por el margen derecho recoge las aguas de la quebrada del Diablo.
• POBLACIÓN EN LA MICROCUENCA
En la microcuenca existe una población de 118.967 habitantes. El cantón Cayambe está com-
puesto por ocho parroquias, tres son urbanas: Cayambe centro, Ayora y Juan Montalvo, y cinco 
rurales entre ellas Ascázubi, Cangahua, Otón, Santa Rosa de Cusubamba y Olmedo. 
El cantón tiene una población de 80.750 habitantes y se caracteriza por ser una población joven, 
pues el 54% de la misma es menor de 24 años. Según los datos estadísticos del censo 2010, la 
zona urbana representa la mayor concentración de población en un 62%, esto puede deberse a 
las migraciones que se han venido dando en los últimos años a causa de la fuente de trabajo que 
representa el sector florícola, así como personas del sector rural que se han radicado en la zona 
urbana por la misma causa. 
El cantón Pedro Moncayo constituido por una parroquia urbana, Tabacundo y cuatro parro-
quias rurales que son Tupigachi, La Esperanza, Tocachi y Malchinguí, mantiene una población 
de 33.172 habitantes. Al igual que Cayambe, Pedro Moncayo cuenta con un 54% de población 
menor de 24 años y tiene su mayor concentración de habitantes en su cabecera cantonal Taba-
cundo; el 49% de ellos residen en el área urbana. 
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• SUPERFICIE DE LA MICROCUENCA
La superficie total de la microcuenca del río Pisque es de aproximadamente 249.642,80 ha. De 
acuerdo al censo agropecuario del año 2010, los distintos tipos de uso del suelo dentro del área 
de influencia de la microcuenca es el siguiente:
91.461,56 ha para uso agrícola; 27.420,15 ha para uso agropecuario; 13.752,19 ha para uso pecuario; 102.847,33 
ha están destinadas para conservación y protección; 1.308,44 ha contienen población urbana acentuada; 9,88 ha 
corresponde los cuerpos de agua (laguna de Mojanda); y 12.843,25 ha son tierras improductivas como suelo en 
proceso de erosión, erosionado, afloramiento rocoso, mina o grava.
De los estudios efectuados en las zonas se muestra claras evidencias que gran parte de la super-
ficie de la microcuenca ha sido intervenida por el ser humano, quién eliminó la vegetación 
nativa para dar paso a cultivos como flores, pastos y cultivos de clima frío (papa, arveja, haba, y 
hortalizas).
El cantón Cayambe tiene una superficie de 118.700 ha y la cantidad de suelo dedicado para el uso 
agropecuario es de alrededor de 82.789 ha. En el siguiente gráfico podemos observar la cantidad 
de superficie cultivable, no cultivable, páramos, montes y bosques existentes en el cantón.
• CONTAMINACIÓN DEL AGUA
De acuerdo al diagnóstico realizado participativamente por la Plataforma de diálogo El Pisque, se 
concluye que en la microcuenca la actividad agrícola, con la presencia de las empresas florícolas, 
haciendas ganaderas y los sistemas de alcantarillado en los sectores urbanos y rurales generan 
altos niveles de contaminación, ya que no existe un sistema de tratamiento de aguas residuales. 
En los dos cantones aún tienen deficiencias en lo referente a eliminación de excretas, las mis-
mas que no son tratadas y contaminan las diferentes quebradas que forman parte del entorno 
natural. De igual forma, la basura es un problema, ya que a pesar de ser mecanizado el trabajo 
de recolección aún no existe una cobertura total, por lo que la población plantea propuestas de 
tratamiento de desechos sólidos y líquidos a fin de que sean viabilizados a través de programas 
y proyectos a nivel cantonal. Todo esto se evidencia en un claro déficit de servicios residenciales 
en el cantón (Plan de Desarrollo Pedro Moncayo, 2011).
• SISTEMAS DE PRODUCCIÓN AGROPECUARIA DE LA MICROCUENCA
El Ecuador es un país altamente vinculado al sector agrícola-pecuario, debido a los beneficios 
económicos que producen y al desarrollo social que la población encuentra en estas actividades. 
El sector agropecuario es de suma importancia, debido a que genera divisas y empleo a toda la 
población urbana y rural.
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Se produjo una reducción del 29% del suelo ocupado por tierra no agropecuarias, los cultivos per-
manentes cuadriplicaron su área pasando del 3% al 11% y los cultivos transitorios casi triplicaron 
el área sembrada del 4% en 1971 al 10% en el 2001 (Plan de Desarrollo Cantonal Cayambe, 2011) 
4. ACTORES DE LA MICROCUENCA
• MAPA DE ACTORES
En la microcuenca se encuentran diversos actores que están involucrados en la gestión del agua. 
Es necesario diferenciar aquellos actores que están involucrados directamente dentro de la 
microcuenca y los que están fuera de la microcuenca. Estos actores externos tienen una inheren-
cia directa en algunos momentos de ciertos procesos de la dinámica de gestión del agua. Es nece-
sario también distinguir tres tipos de actores que deben estar estrechamente interrelacionados en 
sus diversas actuaciones para una gestión sostenible e integral del agua que son:
• Los usuarios del agua como tales,
• Las instituciones públicas, y 
• La sociedad civil.
5. PROBLEMÁTICA
El proceso que se ha venido realizando desde el 2008 a través de la Plataforma como espacio de 
encuentro entre los diferentes actores de la microcuenca logrando analizar los problemas exis-
tentes en cada sector en torno al tema de agua, ha brindado la información base para determinar 





6. PLAN DE GESTIÓN DEL AGUA
• EL PLAN DE LA CUENCA ALTA DEL RÍO GUAYLLABAMBA
Como se mencionó, las acciones emprendidas en la microcuenca de El Pisque vienen enmarca-
das dentro del proceso de gobernanza de la Cuenca Alta del Río Guayllabamba. Desde finales del 
2009, la Cuenca Alta del Guayllabamba cuenta con un Plan de Manejo Integrado de los Recursos 
Hídricos, elaborado en base a los insumos trabajados por la Asamblea del Guayllabamba. La 
información, a través de un experto en la materia, fue ordenada, validada y planteada de manera 
técnica hidrológica, en el documento del Plan. El Plan de Cuenca tiene como función: orientar 
lineamientos de gestión para los planes de sus microcuencas conformantes, de manera que exista 




La problemática de la microcuenca del río Pisque, descrita en la sección anterior, encaja perfec-
tamente en dos de los problemas principales identificados en el Plan de Guayllabamba que son:
• Conflicto por el uso del agua entre las ciudades y el uso agrícola,
• Los impactos ambientales del uso del agua y del desarrollo urbano.
La microcuenca de El Pisque, al ser una zona dedicada a la agricultura, ganadería, presenta características 
importantes de ruralidad, contrastadas con las dinámicas de las ciudades de Cayambe y Tabacundo.




7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En la microcuenca del río El Pisque, al igual que en la Cuenca del Guayllabamba, existen grandes presio-
nes para el uso del agua. 
El riego constituye el uso con mayor demanda, especialmente para la agricultura de la gente local, pero 




Una cita bibliográfica es una mención a un texto, idea, frase entre otros que no son propios del 
autor, la misma envía al lector a la fuente de la información y en las referencias bibliográficas se puede 
identificar. 
Objetivo de aprendizaje
Reconocer las citas bibliográficas de diferentes textos mediante la lectura de los extractos ejem-
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Métodos
Como primer paso, se realiza una lectura breve de los textos ejemplo, en la cual se identifican las 
citas bibliográficas de acuerdo a lo aprendido. 
Se buscan los textos en extenso en internet para determinar datos faltantes de la cita en el texto 
ejemplo.
Luego, se detalla una cita de cada documento en la tabla a continuación.
Resultado
Tabla con los datos principales de dos citas bibliográficas, de un documento oficial3 y de un libro4.
• El autor o autores.
• El año en que se escribió.
• La casa editorial y 
• La ciudad donde se imprimió.







 * Buscar los textos en extensos con la ayuda del internet
3  Extracto del Plan Nacional de Desarrollo 2017 – 2021, página 31.
4  Extracto de la Serie Reflexiones y Aprendizajes: ¿Cómo promover la adaptación al cambio climático en la gestión del agua en 
las zonas rurales?, página 37. 
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El encabezado y pie de página se usan regularmente para identificar títulos, nombre del autor/es, 
logotipos, numeraciones, entre otros. Estos se colocan en la parte inferior o superior del documento. 
Por otro lado, la bibliografía o referencias bibliográficas es el conjunto de documentos, textos o 
cualquier otro material que se haya utilizado para crear un texto nuevo. 
Objetivo de aprendizaje
Identificar el procedimiento para insertar encabezados, pie de páginas, números de página y 
bibliografía mediante las herramientas de Microsoft Word. 
Materiales 
• Computadora
• Texto de la Práctica Nº4
Método
En el texto de la Práctica Nº4:
• Coloque el encabezado, pie de página y número de página, a través del menú de herramien-
tas Insertar, seguido del grupo Encabezado y Pie de página, luego de seleccionar los formatos 
adecuados al tipo de documento que se esté trabajando. 
• Posteriormente, haga una cita textual corta y una cita no textual, de acuerdo al procedi-
miento aprendido, mediante el menú Referencias seguido del grupo Citas y Bibliografía, con 
el comando Insertar cita. 
• Y finalmente, coloque la bibliografía correspondiente desde el menú Referencias, Bibliografía. 
Resultado
El documento denominado “PLAN PARTICIPATIVO DE GESTIÓN DEL AGUA EN LA MICRO-
CUENCA DEL RÍO EL PISQUE”, contará con los principales componentes para ser un documento oficial. 
Tareas para hacer en casa N.º 2
Introducción 
Los documentos oficiales pueden ser estudios, planes, reglamentos, informes, entre otros, los 
cuales son más extensos que los documentos formales como oficios o actas y contienen información 
más detallada acerca de una actividad en específico. 
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Objetivo de aprendizaje
Elaborar un documento oficial relacionado a “Situación actual de la Junta de riego”, con todos los 
elementos mencionados, con el apoyo de las herramientas de edición de Microsoft Word.  
Materiales
• Computador
• Documentos de consulta
• Internet
Método 
• Investigar acerca del tema propuesto y armar un documento oficial con las características 
ejemplificadas. 
• Como primer paso se inserta la tabla de contenidos del documento, una vez terminada la 
redacción. 
• Ponga el encabezado, pie de página, número de página. 
• Haga la portada, donde se identifique el nombre del documento, el autor y la Junta a la que 
corresponde. 
• Haga la revisión ortográfica.
• Coloque una cita textual corta y una cita no textual
• Coloque la bibliografía en el formato conocido. 
Resultado
Cada participante elaborará un documento oficial, relacionado a la situación actual de la Junta 
a la que pertenecen, y posteriormente puede ser discutido en asamblea. 
Unidad 3
Aplicando Microsoft Excel en la gestión del riego
3.1. ¿Qué es el programa Microsoft Excel y para qué nos sirve?
Microsoft Excel es un programa que nos permite hacer cálculos de manera rápida y sencilla 
como sumar, restar, multiplicar y dividir por medio de funciones y fórmulas. Este programa se dife-
rencia de una calculadora común, porque maneja un arreglo de filas y columnas que permite manejar 
gran cantidad de información. 
Actividad Nº 9
Para comprender cuánto nos puede ayudar el programa Excel, vamos a pedirle que haga la 
siguiente suma:
María Colcha USD 1,20 dólares.  
Pedro Túquerrez USD 3,58 dólares.  
Rosa Lanchimba USD 1,20 dólares.  
¿Cuánto suman los pagos mensuales que realizan los compañeros a la junta de riego por el uso 
del agua?   __________
Como podemos ver el programa de Excel nos puede facilitar nuestras actividades como promo-
tores en nuestro trabajo, al automatizar nuestras tareas diarias. 
3.2. ¿Cómo acceder al programa de Microsoft Excel? 
Para iniciar Microsoft Word dar un clic en el botón Inicio de la barra de tareas de Windows, 
seleccionar Todos los programas, dar clic sobre la carpeta Microsoft Office 2013, y luego dar clic sobre 
Microsoft Excel. 
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Dar clic sobre Libro en blanco. 
Página de inicio: nos sale una tabla en blanco
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3.3. ¿Qué palabras necesito conocer de Excel?
Libro: cada documento generado a través de este programa lleva este nombre. Un libro contiene 
varias hojas de cálculo consecutivas pero independientes entre sí.
Hoja de cálculo: es una herramienta para manejar información numérica. Permite realizar cál-
culos y gráficos. 
Una hoja de cálculo se divide en filas y columnas, que forma una gran cuadrícula compuesta por 
un sinnúmero de pequeñas celdas donde se almacenan los datos.
Celda: es un lugar único (intersección de una fila y una columna), donde se puede introducir un 
dato en una hoja de cálculo, por ejemplo, texto, números, fecha, instrucciones entre otros. 
En general, las celdas se representan por un rectángulo y se ubican por una letra para columna 
y un número para fila. Por ejemplo, B3. 
Rango: es un conjunto de celdas que se encuentran compartiendo más de un lado. Que son 
agrupadas por alguna razón. 
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Para seleccionar varias celdas a la vez, se hace clic con el botón izquierdo del ratón en la primera 
de ellas, y manteniéndolo pulsado se arrastra el ratón hasta tener cubiertas las celdas deseadas, como 
se muestra en el ejemplo gráfico.  
Fila: es un conjunto de celdas que se agrupan horizontalmente de izquierda a derecha del libro 
de trabajo. Las filas se identifican mediante un número que se encuentra en la parte izquierda de la 
hoja de cálculo.
Columna: es un conjunto de celdas que se agrupan verticalmente desde arriba hacia abajo del 
libro de trabajo. Las columnas se identifican mediante una letra que se encuentra en la parte superior 
de cada columna. 
Registro: es el conjunto de información referida a una misma persona u objeto. Un registro 
se asemeja a una ficha. Por ejemplo, el registro del sector Buga cuenta con el nombre de la vertiente, 
afloramientos, caudal y número de proceso que lleva en SENAGUA. 
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Lista: es una ordenación de datos similares (registros), por ejemplo, un listado del caudal auto-
rizado por sectores en la comunidad de Paquiestancia.
 
Actividad Nº 10
En una hoja de cálculo nueva copie la tabla a continuación e ingrese los datos básicos del padrón 
de usuarios de 5 compañeros miembros de su junta de riego que usted conozca.
Fórmula: son expresiones que nos permiten realizar cálculos con los datos de nuestra hoja de 
trabajo, produciendo un nuevo valor que será asignado a la celda en la cual se introduce la fórmula. 
Las fórmulas están conformadas por funciones. 
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Función: es una fórmula predefinida que realiza los cálculos utilizando valores específicos en un 
orden específico. Una de las principales ventajas es que ahorran tiempo porque ya no es necesario escribirlas.
Partes de una función:
Cada función tiene un orden específico que debe seguirse para obtener el resultado correcto, el 
orden básico para crear una fórmula con una función es:
• Insertar un signo igual (=).
• Seleccionar una función a ser aplicada, luego digitar la misma por ejemplo SUMA.
• Introducir los datos que se usarán para hacer el cálculo en la fórmula.
En general, estos términos serán tratados en el desarrollo de esta unidad. 
3.3. ¿Cómo crear y editar documentos utilizando Microsoft Excel?
Descripción de la pantalla de Excel
Una vez iniciado Excel, aparece una hoja de cálculo que pertenece a un Libro de trabajo con las 
herramientas necesarias para comenzar. 
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Barra de título: muestra el nombre del programa y el nombre del documento que se está tra-
bajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna un nombre provisional Libro1, 
hasta que lo guardemos y le asignemos un nombre.
Barra de menús: contienen herramientas y están agrupados según su función. 
Barra de herramientas de acceso rápido: se encuentra por encima de la barra de menús y tiene 
los comandos que se utilizan con mayor frecuencia en Excel, como “Guardar”, “Deshacer”, “Rehacer”.
Botones de ayuda: permiten cambiar la presentación de la cinta de opciones, minimizar, maxi-
mizar y cerrar. 
Cinta de opciones: es uno de los elementos más importantes de Excel, ya que contiene todas 
las opciones del programa organizadas en pestañas. Al hacer clic sobre alguna pestaña, accedemos a 
la ficha. 
Barra de fórmulas: nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde esta-
mos situados. En ella se puede ingresar las fórmulas para realizar operaciones con la información de 
la hoja de cálculo.  
Barra de hoja de cálculo: permite visualizar las distintas hojas del libro de trabajo. 
Barras de desplazamiento: permite moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rápida y 
sencilla, simplemente hay que deslizar la barra con el ratón o hacer clic en los triángulos. 
Barra de estado: indica en qué estado se encuentra el documento abierto.
Vistas: definen la forma en que se visualizará el libro de trabajo. Por defecto, se muestra en 
Normal, esto significa que visualizaremos el entorno de Excel tal sin ninguna modificación. Diseño de 
página en esta vista se muestran los márgenes y el contenido del “encabezado de página” y el conte-
nido del “pie de página”. Con vista previa del salto de página se visualiza todas las hojas que ocupará 
el documento al momento de imprimir. 
Zoom: Aumenta o disminuye el espacio de trabajo. Permite la comodidad de la visión.
 




• Revisen el contenido de todas las pestañas que están en la barra de menús. 
• Dentro de la cinta de opciones, prueben en el ejercicio qué hacen las herramientas conteni-
das en los grupos.
• Prueben las vistas de la hoja de cálculo de Excel.
3.4. ¿Cómo ingreso los datos en una hoja de trabajo?
En cada una de las celdas de la hoja de trabajo se puede ingresar texto, números y fórmulas. A 
través de los siguientes pasos:
1. Haga clic en la celda donde va a ingresar los datos, la celda seleccionada estará activa para 
comenzar a escribir. 
2. Ingrese los datos. Observe que en la celda activa como en la barra de fórmulas aparece lo 
que escribe. 
3. Si los datos ingresados en la celda sobrepasan su tamaño, podemos establecer su alto de fila 
y ancho de columna haciendo clic izquierdo del ratón en la línea de separación entre los 
encabezados de filas o columnas (justo en el borde) hasta que el cursor del ratón cambie a la 
forma de una flecha que apunta en doble sentido           , para luego arrastrar hacia la posición 





Practique cambiando el tamaño de las celdas colocando en una celda su Nombre Completo, con 
las herramientas conocidas. 
3.5. ¿Cómo hago un cálculo en Excel?
Posiblemente piense que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora o hacerla 
manualmente. Pero, qué ocurriría si Ud. se equivoca al introducir un número en una suma de 20 
o más números, tiene que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa si hay un 
error al introducir un dato, simplemente se puede corregir el dato y automáticamente Excel vuelve a 
calcularlo todo.
Actividad Nº 13
¿Cómo hace habitualmente los cálculos como sumas, restas, multiplicaciones o divisiones? Pue-




A continuación, Ud. conocerá los pasos para realizar cualquier cálculo básico en Excel.
1. Digitar los datos con los que se desea aplicar alguna operación matemática. Vamos a tra-
bajar con los datos a continuación: copie los caudales de 3 vertientes de la Comunidad de 
Paquiestancia.
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2. Una vez compilados los datos en una hoja de cálculo similar a la anterior, se verifica que 
estén correctos, luego se selecciona la operación a aplicarse; para el ejemplo, queremos saber 
cuál es el caudal total de las 3 vertientes.
Hay dos formas con las cuales se puede conocer el resultado, una de ellas es aplicando la función 
SUMA, así: 
Seleccionar la celda en la cual se desea que aparezca el resultado, situándose sobre ella haciendo 
clic con el botón izquierdo del ratón, o desplazándose con las teclas de dirección (flechas). En este caso, 
el total se visualizará en la celda C9.
3. Cada función tiene un orden determinado, como ya se mencionó anteriormente, para lo 
cual es necesario digitar el signo igual (=), luego digitar la función seleccionada. En este caso 
es la SUMA y por último seleccionar el rango de celdas con los datos a ser sumados.
4. Presionar la tecla Enter para finalizar el cálculo. 
O, se puede sumar directamente, así:
1. Seleccionar la celda en la cual, desea que aparezca el resultado, situándose sobre ella hacien-
do clic con el botón izquierdo del ratón, o desplazándose con las teclas de dirección (flechas). 
En este caso, el total se visualizará en la celda C9.
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2. En esta celda digitar el signo igual (=), dar clic izquierdo con el ratón sobre el primer dato 
seguido del signo de suma (+), luego repetir el proceso con los demás datos.
3. Para finalizar, presione la tecla ENTER y se visualiza el resultado.
Práctica N°  7
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual los métodos de suma en Excel. 
3.6. ¿Qué funciones encontramos en Microsoft Excel?
Una función, se puede escribir directamente en la celda si se conoce su sintaxis, pero Excel tiene 
herramientas que facilitan este trabajo. 
En la pestaña Inicio, dentro del grupo Edición esta la herramienta Autosuma, que permite rea-
lizar la función suma de forma más rápida, de la siguiente forma:
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1. En el mismo grupo de datos de caudales, se selecciona la celda en la cual se desea que apa-
rezca el resultado.
2. Luego, se da clic sobre la herramienta Autosuma, y automáticamente señala el rango de datos 
inmediatos a esta celda.
3. Para obtener el resultado se presiona la tecla Enter.
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En esta misma herramienta, se puede visualizar un menú desplegable en el cual se encuentran 
contenidas otras funciones como:
Estas funciones siguen el mismo procedimiento anterior.
Promedio: es el valor intermedio de una serie de datos. En el ejemplo, se observa el caudal pro-
medio de 3 afloramientos.
Contar números: esta función cuenta cuantos valores hay en una serie de datos. En la siguiente 
tabla se quiere conocer cuántos caudales están aprobados. 
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Máximo y Mínimo: nos da el valor máximo y mínimo de una serie de datos. Por ejemplo, en la 
serie de datos anteriores se quiere conocer el caudal máximo y mínimo aprobado. 
Práctica N°  8
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la prác-
tica planteada, en la cual probaremos las herramientas de Excel para realizar cálculos  con fórmulas 
matemáticas. 
Continuando con las operaciones matemáticas básicas, encontramos la Resta. Para realizarla el 
procedimiento es similar al de la suma, por ejemplo, del total del caudal autorizado se debe sustraer 
el menor valor, así:
1. Insertar un signo igual (=), en la celda donde se va a aparecer el resultado.
2. Seleccionar con el ratón la celda con el valor más grande, lo cual se visualizará en la celda de 
resultado con la posición de la celda (ejemplo B3).
3. Luego, seleccionar con el ratón el valor más pequeño que se vaya a restar, y se visualizará la 
posición de la celda que contiene ese valor.
4. Finalmente, presionar la tecla ENTER, automáticamente aparecerá el resultado.
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Ahora, vamos a conocer a la Multiplicación.
Por ejemplo Ud. quiere conocer el caudal necesario para abastecer a tres comunidades a partir 
del caudal aprobado en una comunidad (comunidad 1) con similar número de habitantes que las 
anteriores. Para encontrar el caudal necesario seguimos los siguientes pasos:
1. Digitar los datos con los que se desea aplicar alguna operación matemática.
2. Seleccionar la celda en la cual se desea que aparezca el resultado.
3. Ingresar el signo igual (=), luego digitar Producto (función de multiplicación en Excel) y 
seleccionarlo dando doble clic izquierdo.
4. Para completar la fórmula de la función se selecciona la celda en la cual está el primer núme-
ro a ser multiplicado, luego se digita la tecla de punto y coma (;) seguido de la selección de 
la celda del segundo número para completar la operación.
5. Finalmente presionar la tecla Enter para finalizar el cálculo. 
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Como resultado tenemos que es necesario un caudal de 105,33 l/s para abastecer a tres comuni-
dades con similar número de habitantes. 
Con base en el ejemplo anterior, se desea conocer ¿Cuál será el caudal asignado para tres comu-
nidades a partir del caudal total? 
En este caso se hace uso de la División, como se muestra a continuación: 
1. Insertar un signo igual (=), en la celda donde se va a aparecer el resultado.
2. Seleccionar con el ratón la celda con el valor a ser dividido, lo cual se visualizará en la celda 
de resultado con la posición de la celda (ejemplo B3), en seguida digitar en el teclado el signo 
de división (/). 
3. Luego, seleccionar con el ratón el valor que divide, y se visualizará la posición de la celda que 
contiene ese valor.
4. Finalmente, presionar la tecla ENTER, automáticamente aparecerá el resultado.
El caudal que será dotado a cada comunidad es de 3,40 l/s, acorde al caudal total.
Práctica N°  9
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 
planteada, en la cual probaremos las herramientas para realizar sumas y restas en Excel.
Práctica N°  10
Vamos a fortalecer los conocimientos alcanzados. Al final de esta unidad realicemos la práctica 




Ahora vamos a continuar 
Tareas para hacer en casa N.º 3
Complementando el ejemplo anterior, al final de esta unidad realicemos la  tarea propuesta, es 
necesario hacer varios cálculos adicionales para terminar el cálculo hidráulico de la red de tubería que 
se requiere instalar. Estos cálculos se van a hacer en la hoja de Excel que cuenta con la plantilla adjunta 
en clase. 
Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aquí 
1. He podido ingresar al programa Microsoft Excel y conocer su funcionalidad en mi trabajo 
como promotor.
2. Puedo reconocer varias palabras que se usan habitualmente para el manejo del programa.
3. Consigo diferenciar entre una fórmula y una función.  
4. Conozco las partes de una función.
5. Identifico las herramientas básicas dentro de la barra de menús en la pantalla de Excel.
6. Consigo ingresar datos en la hoja de cálculo y a modificar el tamaño de la celda.
7. Puedo hacer cálculos básicos como sumas, restas, multiplicaciones y divisiones con varios 
métodos en Excel.
8. Conozco otras funciones en Excel que me sirven en mi trabajo como promotor. 
9. Puedo darle otras aplicaciones a Excel, como elaborar el padrón de usuarios de mi Junta y 
calcular la cantidad de tubos necesarios para instalar una red con el caudal concesionado. 
Ahora le toca a usted
Práctica N.º 7
Introducción 
La hoja de cálculo de Excel es una herramienta multiuso que tiene distintas aplicaciones tanto 
para la organización de un sin número de datos, como para la toma de decisiones. En la rama del riego, 
Excel es de gran utilidad al almacenar datos como presiones, caudales, o simplemente los datos de los 
usuarios de la Junta de riego y a su vez realizar cálculos con estos datos. 
Objetivo de aprendizaje
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Método
Con los siguientes datos de caudales, obtenga el resultado con los dos métodos de suma en Excel.
1º Método: con la función Suma así: =suma (número 1; número 2…)
2º Método: suma directa así: =C9 + C10 + C11 +….
 
Por ejemplo: 
La compañera Rosita, necesita saber ¿Cuánto dinero necesita para las compras de la semana?, así: 
Producto Cantidad Costo Total USD
Papas 1 libra 0,50
Zanahoria 1 libra 0,50
Hortalizas 1 atado 2,00
Harinas 2 libras 2,50
Pollo 2 libras 2,40
Arroz 10 libras 6,00
Azúcar 5 libras 2,50
Método 1 16,40
Método 2 16,40
Ahora, con los datos de caudales realizamos el mismo procedimiento.






Millañán, Buga y Bebederos 
de Buga
Bebederos de Buga (Q. Paquiestancia) 50,00
Tabla Rumi (Q. Paquiestancia) 40,62
 









Los participantes con los datos proporcionados tendrán el mismo resultado usando distintos 





Para editar el contenido de una celda hay varios métodos en dependencia del uso que le vayamos 
a dar. El grupo Modificar provee comandos que reducen la búsqueda en el caso que las funciones no 
estén a la mano, como por ejemplo contar número o promedio.  
Objetivo de aprendizaje
Emplear las funciones del grupo Modificar de Microsoft Excel para determinar suma, promedio, 





En la siguiente serie de datos determine: la suma, el promedio, cuántos valores hay, el máximo 
y mínimo.
En el menú Inicio, se encuentra el grupo Modificar y dentro de este los comandos:
Autosuma: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selecciona 
la herramienta suma seguido del rango de valores a sumar.
Promedio: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selecciona la 
herramienta promedio, seguido del rango de valores a promediar. 
Contar números: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se selec-
ciona la herramienta contar números, seguido del rango de valores a contar. 
Máximo y mínimo: se identifica la celda donde se quiere que aparezca el resultado, luego se 
selecciona la herramienta, máximo o mínimo, seguido del rango de valores.
Por ejemplo: 
El compañero José, lleva el siguiente registro de la entrega de leche al tanque de enfriamiento 














Ahora, con los registros de sueldos realizamos el mismo procedimiento.
Nombre Apellido Factura Nacional Sección Sueldo
Juan Gómez 27740 Mkt 517,87
María Pérez 25783 Adm 745,73
José Díaz 23754 Vta 932,16
Mario Peralta 29366 Vta 1035,73
Cecilia Gonzales 28736 Vta 807,87
Laura Ruiz 26952 Mkt 538,58
Juana Almirón 25815 Mkt 621,44
Walter López 27742 Vta 932,16
Mariana García 36386 Adm 1450,03
Pablo Robles 27848 Mkt 517,87
Diana Pérez 28761 Adm 745,73
Fernanda Gómez 29558 Adm 1760,75
Mónica Gonzales 26450 Vta 932,16
Mauricio Sellanes 28793 Mkt 1035,73
Marco Báez 28066 Adm 1615,74
Leticia Jiménez 27692 Mkt 1864,32
 







Los participantes determinarán los parámetros básicos de cálculo con cualquier serie de datos.  
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Práctica Nº 9 
Introducción
En Microsoft Excel se pueden hacer operaciones matemáticas y generar tablas para realizar cál-
culos de forma eficaz y rápida, además de ser un software flexible, en el cual se puede actualizar la base 
de datos y las operaciones se recalculan sin la necesidad de editar las fórmulas. 
Objetivo de aprendizaje 





Excel posee fórmulas que pueden ser aplicadas tanto para sumar como para restar una serie de 
datos, digitando en el espacio que se necesite que aparezca la respuesta, de la siguiente forma: 
Suma
1º Método: con la función Suma, así: =suma (número 1; número 2…)
2º Método: suma directa así: =C9 + C10 + C11 +….
Resta
Sustracción directa así: =C9 - C10 - C11 -….
Por ejemplo: 
La compañera Rosita, necesita saber si 20 USD que tiene destinado para las compras de la sema-
na le va alcanzar para llevar todos los productos que requiere, así: 
Producto Cantidad Costo Total USD
Papas 1 libra 0,50
Zanahoria 1 libra 0,50
Hortalizas 1 atado 2,00
Harinas 2 libras 2,50
Pollo 2 libras 2,40
Arroz 10 libras 6,00
Azúcar 5 libras 2,50
Resultado 20 - 16,40 = 3,6 USD
Respuesta: Rosita sí puede comprar todos los productos y tiene vuelto de 3,60 USD. 
Ahora vamos a resolver los ejercicios de suma y resta propuestos.
ofimática básica aplicada al riego
100
N º Sector ubicación Sector beneficiado Reservorio Volumen (m3)
1 BUGA BUGA 1 550
 1 BUGA  2 1035
2 UGSHAPAMBA UGSHAPAMBA 1 1045
3 PUJOTA PUJOTA 1 598
4 LAGUNA LAGUNA 1 10773
5 PILTON 1 PILTON 1 1044
 6 PILTON 2  2 1456
7 SURUCO 1 SURUCO 1 1050
 7 SURUCO2  2 724,5
8 PUCARA CENTRAL CENTRAL 1 4368
9 PUCARA SAN MIGUEL SAN MIGUEL 1 1512
10 TRIGAL TRIGAL 1 1400
12 Q. UGSHAPAMBA YEGUASPAMA 1 3150
• ¿Cuál es el volumen total de almacenamiento en los reservorios ubicados en 12 sectores del 
cantón Cayambe?
¿Cuál fue su respuesta en la suma?: _______
• Con el resultado anterior, determine ¿Cuál es el volumen total de almacenamiento, si el Sec-
tor La Laguna no fuese tomado en cuenta?
¿Cuál fue su respuesta en la resta? _______
Resuelva el siguiente problema:
• El costo mensual por agua de riego es de US$ 2 dólares ¿Cuánto tendré que pagar al año? 
¿Cuánto será recaudado al año en mi comunidad que cuenta con 500 medidores?
¿Cuál es su respuesta? _______ 
Resultado  




Hoy en día, hay programas muy completos, pero a la vez muy complicados de utilizar que nos 
aseguran resultados eficaces; sin embargo, hay aplicaciones más sencillas como Microsoft Excel que 
integran de manera básica los componentes que intervienen en el diseño hidráulico de riego, y sus 
resultados se pueden utilizar como referencia para la toma de decisiones.  
Objetivo de aprendizaje 








Resuelva el siguiente ejercicio, aplicando lo aprendido hasta aquí.
Los dirigentes de la Asociación Santa Anita de Ancholag por autogestión desean implementar 
una red de tubería que conduzca un caudal de 3 l/s. Desde la captación en el Río Blanco ubicado a 
3766,11 msnm, hasta el reservorio comunitario ubicado a 500 metros de distancia en una cota de 
3708,34 msnm. Para determinar las especificaciones de la tubería que se requiere comprar. El presi-
dente de la Asociación escribe un oficio solicitando al GAD Provincial el apoyo técnico para realizar el 
levantamiento de la línea de conducción, por donde se instalaría la red de tubería. Se realiza la minga 
para levantar la información en campo.
El técnico sugiere realizar el abscisado con estacas cada 20 metros de distancia, obteniendo la 
siguiente información:
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Con esta información levantada en campo, en una hoja de cálculo de Excel, como se muestra en 
la tabla siguiente, que cuenta con el diseño para el cálculo hidráulico de una red de tubería para riego. 
Determinar la siguiente información:
• Desnivel existente entre el punto de captación y el reservorio (metros).
• El diámetro de la tubería requerida para conducir el caudal disponible (milímetros).
• La presión de la tubería requerida (Mega Pascales).
• El número de tubos requeridos para la red (unidades).
Unidades 
• Desnivel existente entre el punto de captación y el reservorio (metros).
• El diámetro de la tubería requerida para conducir el caudal disponible (milímetros).
• La presión de la tubería requerida (Mega Pascales).
• El número de tubos requeridos para la red (unidades).
Resultado  
Los participantes complementarán todos los conocimientos alcanzados en Excel en un ejercicio 
aplicativo en riego.   
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Tareas para hacer en casa N.º 3
Introducción 
Complementando el ejemplo anterior, es necesario hacer varios cálculos adicionales para termi-
nar el cálculo hidráulico de la red de tubería que se requiere instalar.
Objetivo de aprendizaje 
Reafirmar los conocimientos adquiridos y complementar los resultados del ejercicio planteado 





Estos cálculos se van a hacer en la hoja de Excel que cuenta con la plantilla y se pide encontrar: 
• La pérdida de carga unitaria (metros).
• El diámetro de la tubería calculado (milímetros).
• Diámetro nominal asumido (milímetros).
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• La velocidad del agua dentro de la tubería (metros/segundos).
• Carga piezométrica (metros).
• La presión de la tubería requerida por tramo abscisado (Mega Pascales).
• El número de tubos requeridos para la red de tubería, de acuerdo a las diferencias de presión 
registrada por cada tramo abscisado (unidades).
Puede guiarse con la hoja de Excel adjunta.
Resultado 
Los participantes pondrán en práctica el ejercicio propuesto en clase reemplazándolo con los 
datos reales de la Junta a la que pertenecen. 
Unidad 4
¿Cómo usar el internet para la gestión 
y manejo del riego? 
4.1. ¿Qué es el internet y para qué nos ayuda?
Es como una gran autopista por la que circulan todo tipo de datos: imágenes, texto, sonidos, 
videos, etc. En ella se puede encontrar información sobre casi cualquier cosa. Sólo hay que tener claro 
lo que queremos buscar y cómo buscarlo.
Para la gestión y manejo de nuestros sistemas de riego, navegando por el internet podemos 
encontrar información referente a la ley de aguas, nuevas tecnológicas de riego, etc.
4.2. ¿Qué son los navegadores?
El navegador es un programa informático a través del cual es posible visualizar los diferentes 
contenidos del internet y moverse por los servidores web de todo el mundo.
Sus funciones:
• Permitir la visualización de documentos.
Una red de computadoras es 
un conjunto de máquinas que se 
comunican a través de algún medio 
(cable coaxial, fibra óptica, radiofre-
cuencia, líneas telefónicas, etc.) con 
el objeto de compartir recursos. 
Podemos definir al internet como una 
“red de redes”, es decir, una red que no sólo 
interconecta computadoras, sino que interco-
necta redes de computadoras entre sí, y en la 
actualidad involucra otros tipos de dispositivos 
como los Smartphones. 
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• Permite visitar páginas web y hacer actividades en ella, es decir, enlazar un sitio con otro, 
imprimir, enviar y recibir correo, entre otras funcionalidades más.
Tipo de navegadores: 
4.3. ¿Qué es el URL y el direccionamiento?
Pasos para poder explorar:
1. www (World Wide Web – Red Informática Mundial)
2. Dirección del sitio a buscar (Ejemplo: la Universidad Politécnica Salesiana tiene esta direc-
ción www.ups.edu.ec/)
3. Identificador que agrupa a todos los dominios (equipos conectados a internet) inscritos 
dentro de esa asignación.
Un dominio es el nombre de un servidor de internet que nos ayuda a recordar de forma más 
sencilla la dirección IP (dirección numérica de un servidor). 
Estos dominios pueden ser: .com (Company o empresa), .net (internet, tecnología, telecomu-
nicaciones), .org (Organización), .edu (páginas del sector educativo), .ec (Ecuador), .biz (Business o 
negocio).
Es un sistema que se encuentra enla-
zado entre sí, se accede por medio de 
internet. A través de un software conoci-
do como navegador, los usuarios pueden 
visualizar diversos sitios web.
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4.4. ¿Qué son los buscadores?
Es un conjunto de programas coordinados que se encargan de visitar cada uno de los sitios que 
integran la Web. Permite a los usuarios encontrar información a partir de una palabra o frase en una 
base de datos en la cual se relacionan direcciones de páginas Web con su contenido.
Entre los principales buscadores se tiene:
                www.google.com                 www.yahoo.com
www.bing.com
4.5. ¿Cómo ingresar en un buscador de internet?
Toda la información almacenada en el internet se presenta en lo que se conoce como páginas 
web. Se llaman páginas debido a que se les asocia con las páginas de un libro porque contienen imá-
genes, texto, en otros casos audio y video. En otras palabras, una página o sitio web, no es más que un 
documento, pero electrónico. 
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Todas las páginas web tienen una dirección única en el mundo para poder identificarlas y, a su 
vez, ir hacia ellas. Normalmente, las direcciones tienen la siguiente estructura: 
https://www.ups.edu.ec/  o  www.ups.edu.ec/  
Para poder acceder a una página web es necesario utilizar un buscador o navegador. En el cual 
se diferencian tres elementos básicos:
Barra de direcciones: en este espacio se escribe la dirección de la página web que se quiere visi-
tar. Una vez ingresada, se presiona la tecla ENTER para iniciar el proceso de navegación. 
Botones de desplazamiento: se visualiza un par de flechas que significan atrás y adelante, debi-
do a que es muy fácil ir de una página a otra estos botones le permitirán regresar al sitio donde se 
encontraba previamente o avanzar de nuevo a otra página. 
Botón de actualizar: una página de internet es cambiante y la información contenida puede 
modificarse de un momento a otro. Por esta razón el botón Actualizar o Recargar permite volver a 
visualizar la página que se tenga en pantalla con el contenido nuevo en caso de haberlo. 
4.6. ¿Cómo utilizar los buscadores para encontrar información?
El internet maneja una gran cantidad de información que se actualiza diariamente.  Por eso 
hay que usar una herramienta que clasifique esa información y además permita buscarla de manera 
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sencilla. Esa herramienta es un buscador.  Los buscadores examinan las páginas web y la muestran al 
usuario en una lista.
Los buscadores funcionan a través de palabras clave, entre más precisas sean estas palabras la 
información que se podrá visualizar será más exacta. Por ejemplo, si se desea conocer acerca de la “Ley 
de recursos hídricos y aprovechamiento del agua” que se encuentra en vigencia, hay que ingresar “Ley 
de aguas” y enseguida se visualiza un listado en el cual se repiten las palabras digitadas.
En el listado, siempre se presenta una breve descripción del contenido de la página. Una vez 
escogida la página, solamente se da clic en el vínculo y aparecerá otra página con el contenido deseado. 
Se puede regresar al listado con el botón de desplazamiento. El buscador más utilizado es GOOGLE, 
aunque hay otros como MOZILLA, FIREFOX o YAHOO.
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En este buscador se puede encontrar imágenes, videos, noticias, mapas, libros de cualquier tema. 
Por ejemplo, si quiere encontrar algo sobre la agricultura campesina en la provincia de Pichin-
cha, escriba esas tres palabras.
Agricultura campesina pichincha
 
Y en seguida van a salir una lista de documentos donde se hable del tema.
En este otro caso, hemos puesto las palabras: Ley de Aguas y mire todo lo que salió. 
Actividad Nº 14
Vamos a poner en práctica lo aprendido y vamos a navegar en el internet. 
Ingrese en el buscador “GOOGLE” y busque información sobre:
• Los sistemas de riego comunitario en el país.
• Fiesta del Inti Raymi,
• Los métodos de riego,
• Escriba la comunidad, parroquia o Cantón de donde usted proviene,
4.7. ¿Cómo puedo buscar información específica en el internet?
En el Ecuador la información tanto geográfica como estadística es de libre acceso a través de los 
geoportales de instituciones públicas como ministerios, secretarías e institutos, en los cuales se puede 




Un geoportal o portal geoespacial son páginas web que son utilizadas para buscar y acceder a 
información geográfica y servicios geográficos asociados, a través del internet. 
Los proveedores de datos o las instituciones que levantan esta información utilizan este recurso 
para hacer visible sus hallazgos y los hacen accesibles para los demás. 
Vamos a aprender a entrar en estas páginas de las instituciones públicas, buscar y bajar la infor-
mación para poder usarla. 
Toda la información relevante para la planificación del desarrollo y finanzas públicas se encuen-
tra almacenada en el Sistema Nacional de Información (SNI), el mismo es coordinado por la Secre-
taría Nacional de Planificación y Desarrollo (SENPLADES). El SNI permite la interacción entre los 
diferentes actores con el fin de acceder, almacenar y transformar datos.
Se puede acceder desde esta dirección http://sni.gob.ec/inicio a través de cualquier buscador 
de internet. En su interfaz o página de inicio se puede visualizar diferentes opciones, entre las cuales 
se encuentra contenida la información territorial y geoespacial de todo el país. 
La primera de estas opciones es la “Descarga de Información Territorial”, donde se presenta la 
siguiente página:
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En esta página, se puede seleccionar la zona de interés que se encuentra divida por SENPLADES, 
luego el nivel de información, la provincia, el tipo de información (estadística o geográfica) y el sub-
sistema (Asentamientos Humanos, Biofísico, Económico, Político institucional o Social
La información estadística se refiere a los CENSOS de población, de vivienda o el censo agrario. 
Es decir, son básicamente números. Por ejemplo, puedo encontrar que el 66% de la población ecuato-
riana hasta el año 2016 tenía vivienda propia.




La segunda opción es “Infraestructura Ecuatoriana de Datos Espaciales”, esta página presenta 
varias opciones de igual forma, pero nos vamos a concentrar en “Geoportales”.
En la página siguiente se encuentra el listado de las instituciones públicas que cuentan con un 
geoportal y se puede visualizar su información. 
http://app.sni.gob.ec/geoportal-iedg/geoportales.html
Algunas de las páginas web institucionales contienen visores, que sirven para cargar la informa-
ción en línea, en forma de capas. Por ejemplo:
http://www.geoportaligm.gob.ec/portal/index.php/visualizador/
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En el visor del Geoportal manejado por el Instituto Geográfico Militar, se puede agregar datos 
almacenados desde un catálogo, dependiendo el tema de interés. 
 
Y de esta forma la información geográfica se vuelve manipulable para realizar un análisis más 
exacto del área de influencia de nuestro sistema de riego o de un proyecto que se vaya a implementar. 
Para ilustrar la funcionalidad de este visor, se cargó la capa de disponibilidad de agua superficial 




En el listado de geoportales del SIN, pruebe otro visor y realice el mismo ejercicio y escribe cua-





¿Cómo cree Ud. que esta información estadística y geográfica le puede servir en su trabajo como 
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Vamos a recordar qué hemos aprendido hasta aquí
• Ahora conozco que es el internet y para que me sirve hoy en día.
• Identifico un navegador en la pantalla de un computador. 
• Puedo navegar en internet en la búsqueda de un tema de interés, a través de un buscador web.
• Conozco los elementos básicos de un buscador.   
• Ahora conozco cómo buscar información específica en el internet, divulgada por las insti-
tuciones públicas.
• Sé que es un geoportal y para que me sirve. 
• Identifico las funcionalidades de un Visor en un geoportal.
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Bibliografía: es el conjunto de referencias que se utilizó para crear un texto determinado. La 
bibliografía es la parte de un libro o trabajo de investigación que, por lo general, es encontrada al final 
de un capítulo o de la obra, pero también pueden estar ubicadas en el pie de página, la cual facilita al 
lector a encontrar la referencia.
CD-ROM: Es un disco compacto de tecnología óptica que se utiliza para almacenar y utilizar 
información en medios informáticos.
Cursor: o puntero es aquel indicador que vemos en la pantalla de una computadora general-
mente con forma de flecha de color blanco en posición diagonal con la punta hacia la izquierda y 
arriba aunque puede tomar diferentes tamaños, colores y formas. Este cursor es accionado por un 
hardware periférico del ordenador que conocemos como mouse o ratón.
DVD: es un disco óptico para el almacenamiento digital de imagen, sonidos y datos con mayor 
capacidad que un disco compacto o CD. El término se conforma de las siglas de Digital Versatile Disk, 
expresión inglesa que se traduce como “disco versátil original”.
Hardware: el conjunto de los componentes que conforman la parte material (física) de una 
computadora. Sin embargo, el concepto suele ser entendido de manera más amplia y se utiliza para 
denominar a todos los componentes físicos de una tecnología.
Microsoft: es una compañía multinacional, encargada de diseñar y comercializar distintos pro-
gramas informáticos, además de dispositivos electrónicos como las computadoras.
Mouse: es una palabra inglesa que significa ratón, la noción de mouse, en español, es entendida 
como el dispositivo apuntador que permite interactuar con una computadora.
Pendrive: es un dispositivo portátil de almacenamiento, generalmente son pequeños lo que 
facilita su transporte y se puede llevar una gran cantidad de información. 
Reset: del inglés reponer o reiniciar. Se conoce como reset a la puesta en condiciones iniciales de 
un sistema. Este puede ser mecánico, electrónico o de otro tipo.
Scanner: es un dispositivo de entrada que permite digitalizar imágenes, datos, señales y otro tipo 
de información con el propósito de leerla y hacer uso de ella para diversos fines.
Scroll: o rueda de desplazamiento, es un disco de plástico duro o de goma (la “rueda”) en un 
mouse de computadora que es perpendicular a la superficie del mouse. Normalmente se encuentra 
entre los botones, izquierdo y derecho del mouse y permite desplazar el contenido de los documentos 
en la pantalla. 
Smartphone: teléfono celular con pantalla táctil que permite al usuario tener acceso a la infor-
mación provista del internet y realizar actividades simultáneamente gracias a la ayuda de un sin 
ofimática básica aplicada al riego
120
número de aplicaciones. Las tareas que puede ejecutar son similares a una computadora y con mayor 
conectividad que un teléfono móvil convencional.  
Software: es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas que permiten eje-
cutar distintas tareas en una computadora.
Tarjeta SD: Secure Digital (SD) es un dispositivo en formato de tarjeta de memoria para dispo-
sitivos portátiles, por ejemplo: cámaras digitales (fotográficas o videograbadoras), teléfonos móviles, 
computadoras portátiles, tabletas, entre muchos otros.
URL: es una sigla del idioma inglés correspondiente a Uniform Resource Locator (Localizador 
Uniforme de Recursos). Se trata de la secuencia de caracteres que sigue un estándar y que permite 
denominar recursos dentro del entorno de Internet para que puedan ser localizados.
USB: son las siglas para Universal Serial Bus que se traduce como Puerto de Seriado Universal 
y es el tipo más común de entrada y salida en una computadora para la conexión de dispositivos 
informáticos.
En informática, las memorias USB o pendrive es un tipo de memoria flash de almacenamiento 
portátil que usa un puerto con el formato USB.
Web Cam o Cámara Web: es una pequeña cámara digital conectada a una computadora la cual 
puede capturar imágenes y transmitirlas a través de Internet, ya sea a una página web u otras compu-
tadoras de forma privada.
Windows: es un término de origen inglés, que significa ventanas. Windows es un sistema ope-




Cayambe, 5 de abril del 2017
Ing. Héctor Espinosa
DIRECTOR ZONAL 2 DE LA SUBSECRETARIA DE RIEGO Y DRENAJE – MAGAP
Presente.
Reciba un atento y cordial saludo de los usuarios/as de la Junta de Riego de la Acequia Toma Oban-
do y Moyurco, ubicada en la Parroquia de Olmedo – Centro Poblado.
El motivo de la presente es con el fin de poner en su conocimiento que nuestra Junta de Riego se 
encuentra culminando el proceso de legalización como estipula la Ley de Aguas y el reglamento 
para conformación de Juntas de Riego emitidas por SENAGUA, actualmente ya obtuvimos la per-
sonería jurídica y nombramos la nueva directiva de la Junta, razón por la cual a la nueva Directiva 
nos compete gestionar acciones para el fortalecimiento de nuestra Junta de Riego.
Por esta razón y conocedores de las competencias que la Subsecretaria tiene en cuanto al riego 
parcelario y luego de haber tenido una conversación con el Sub Secretario de Riego y Drenaje del 
MAGAP, Sr. Denis García, donde le expusimos nuestras inquietudes, solicitó a usted en calidad de 
Director Zonal , se tome en cuenta a la Junta de Riego de la Acequia Toma Obando y Moyurco para 
las mejoras de nuestro sistema de  riego presurizado a nivel de parcela, ya que actualmente solo 
disponemos de las redes de conducción hasta los sectores de riego sin encontrarse concluidas las 
acomedidas y accesorios de las redes principales que permitan realizar una distribución eficiente 
del agua de riego.




PRESIDENTE DE LA JUNTA DE RIEGO DE LA ACEQUIA TOMA OBANDO Y MOYURCO
Los Usuarios y usuarios de la Junta de Regates.
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Anexo 2
ACTA N. ° UNO
TRIBUNAL ELECTORAL DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA DE RIEGO 
-PARROQUIA OLMEDO DEL CANTON CAYAMBE, PROVINCIA DE PICHINCHA
De acuerdo  a la PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ELECCIONES  emitido por SENAGUA 
y una vez conformado el TRIBUNAL ELECTORAL de la JAAPYS-Olmedo, se efectúa la primera 
reunión del TRIBUNAL ELECTORAL,  en la Parroquia Olmedo,  el  día domingo 18 de febrero 
del 2018, a las 14h00,  conformada por los señores: DOLORES MONTENEGRO COMO PRESI-
DENTA, DR. EMILIANO RAMIRES VICEPRESIDENTE,  DRA. GLADIS MENDEZ SECRETA-
RIA DR, JOSE CABASCANGO  Y SR. EDY FLORES COMO VOCALES, desarrollando el siguiente 
orden del día: 
ORDEN DEL DIA
PRIMERO. - Constatación de cuórum 
SEGUNDO. - Apertura de la Sesión a cargo de la señora presidenta.
TERCERO. - Análisis del Reglamento interno de elecciones 
CUARTO. - Asuntos varios.
DESARROLLO
ANALISIS DEL REGALMENTO INTERNO DE ELECCIONES.
Este análisis lo realizamos de acuerdo al Art. 6 mismo que se refiere a los estatutos del Reglamento 
de elecciones el cual manifiesta que:
Para elegir a los dirigentes que conformen la Junta de Agua Potable de esta Parroquia, se manda-
rán oficios a todos los barrios, para que    presenten dos candidatos que serán elegidos   mediante 
elección popular obligatoria, que se realizará con fecha 11 de marzo del 2018, desde las 8h00 am 
hasta las 17h00 pm. 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
b.- El 22 de febrero del 2018, se entregarán los oficios a los usuarios de los Barrios de la Parroquia, 
solicitando dos candidatos por barrio, para posteriormente efectuar las elecciones.
 c.- Desde el 23 hasta el 3 de marzo del 2018, los Barrios entregarán la nómina de los dos Usuarios/
as seleccionados en cada Barrio como candidatos para efectuar las elecciones. 
d.- El domingo 25 de febrero del 2018, se reunirá el Tribunal Electoral a las   11h00 am, para la 
conformar el padrón electoral.
e.- El sábado 3 de marzo del 2018, a las 11h00 se reunirá el Tribunal Electoral para la calificación 
de los candidatos/as y la convocatoria a elecciones.
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f.- El domingo 11 de marzo del 2018, se efectuarán la elección de la nueva directiva de la Junta de 
Agua Potable de la Parroquia Olmedo, misma que comenzará a las 8h00 y terminará a las 17h00. 
g.- El Sábado 17 de marzo del 2018 se efectuará la ceremonia de posesión de la nueva Directiva 
a cargo de los Miembros del Tribunal Electoral a partir de las 10h00 am con la participación de 
varias Autoridades.
Sra. Dolores Montenegro M.
Presidenta del Tribunal electoral - JAAPyS-Olmedo
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Anexo Nº 3
Manual de Uso Padrón de usuarios
Para tener un uso correcto del sistema local del Padrón de Usuarios se recomienda seguir los 
siguientes pasos.
1. Abrir el programa PadronUsuarios.
2. Colocar las credenciales respectivas en usuario y contraseña, dependiendo del tipo de usuario.
Si las credenciales son correctas el sistema le lanzará un mensaje de bienvenida y en la parte 
inferior izquierda le saldrá un mensaje de activo, luego damos clic en Menú para ingresar al sistema.
Unidad 4
125
Dependiendo del tipo de usuario se nos habilitarán las opciones del padrón
USUARIO ADMINISTRADOR:
Llenar Formulario
En esta sección el usuario administrador podrá llenar las fichas de los usuarios regantes.
I. Datos de la familia
Esta ventana cuenta con tres pestañas:
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1. Datos de la Familia
2. Datos de Unidad Productiva y Riego
3. Sistema de Producción
Tres botones:
• Validar y Continuar: Una vez llena la pestaña Datos de la Familia se da clic en este botón y el 
sistema permitirá seguir a la siguiente pestaña o lanzará un mensaje de advertencia si existe 
algún dato vacío o lleno de manera incorrecta.
• Cerrar Formulario: Sirve para ir hacia el menú principal.
• Cerrar Sistema: Cierra completamente el Sistema
En la parte derecha se encuentra una barra de desplazamiento vertical, la cual se utilizará en el 
desplazamiento y con esto poder llenar todos los parámetros correspondientes, una vez llena se debe 
dar clic en el botón Validar y Continuar si todo está correcto el sistema dará un mensaje de confir-
mación y se habilitará la siguiente pestaña Datos De Unidad Productiva y Riego.






Por motivo de actualización en la Base de Datos se tendrá que seleccionar dos veces para poder 
elegir las opciones.
II. Datos de Unidad Productiva y Riego
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Tenemos los mismos botones de la pestaña anterior, excepto por el botón Anterior que regresa a 
la pestaña Datos de la Familia y no se guardan los datos que se hayan colocado en la pestaña de Datos 
de Unidad Productiva.
III. Sistema de Producción
De la misma manera que en la pestaña II contará con los mismos botones con excepción de 
Guardar que se habilitará una vez que se haya dado clic en Validar y Continuar, si todos los datos está 
llenos correctamente, el programa guardará en la Base de Datos.
Nota: En los datos donde se muestre OTRO como se muestra en la siguiente imagen, se abrirá 
una nueva ventana donde podrá agregar nuevos datos que se guardarán en la Base de Datos para su 
posterior utilización.
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Como vemos en la siguiente imagen, podremos colocar un nuevo óvalo, una vez escrito el 
nuevo óvalo se dará clic en Ingresar y luego en Cerrar Catálogo para regresar a la ventana de llenar 
formulario.
Administrar Catálogo
Una vez demos clic en Administrar Catálogo nos mostrará la siguiente ventana que cuenta con 
diferentes pestañas, desde Actividad Principal hasta Cultivo.




Una vez se haya ingresado o modificado los datos se dará clic en Cerrar Catálogo para regresar 
al Menú Principal, si damos clic en Cerrar Sistema, saldrá completamente del Sistema.
Administrar Usuarios
Esta ventana nos permite, crear y editar usuarios, además de dar roles a los mismos para que 
puedan utilizar el programa.
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Una vez dentro de Administrar Usuarios nos mostrará la siguiente ventana con tres pestañas: 
Crear Usuario, Editar Usuario y Administrar Roles.
Cada una de estas opciones tiene un botón de confirmación una vez se haya realizado los cam-
bios, y una vez hechos los mismos se dará clic en Cerrar Administración Usuarios para regresar al 
menú principal.
Consulta Ficha
Esta opción permite generar un PDF de la ficha ingresada, si existe más de una ficha por cada 
usuario se podrá sacar una por una dependiendo de la fecha.
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Una vez se haya dado clic en Consulta Ficha, se debe ingresar el número de cédula de la perso-
na que se haya colocado en la parte de datos personales y dar clic en Nueva Consulta, se mostrará el 
número de fichas que tenga esa persona, se señalará la ficha que se desea generar el reporte y se dará 
clic en Generar Reporte PD
Una vez seleccionado la fecha del reporte que se quiera consultar aparecerá el siguiente reporte, 
donde podremos guardar en formato pdf, revisar e imprimir.
ofimática básica aplicada al riego
132
Para guardarlo en formato PDF debemos dar clic en el botón de la parte superior izquierda:
Luego debemos seleccionar la ruta de dónde se guardará el reporte, colocar un nombre y selec-
cionar la extensión PDF.
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Una vez Guardado vamos a la Ruta Seleccionada y buscamos el reporte.
Generar BackUp
Esta opción nos permitirá generar un .backup de la Base de Datos.
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Una vez demos clic en Generar BackUp nos muestra la venta Mantenimiento, damos clic en el 
botón con los tres puntos para poder escoger la ruta y colocar el nombre del Respaldo.
Una vez hecho esto, damos clic en Guardar.
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Para poder completar el Respaldo damos clic en el botón Respaldar.
 
Nos lanzará un mensaje de confirmación, y damos clic en Cerrar Mantenimiento para regresar 
al Menú principal.
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Buscamos el archivo .backup en la ruta guardada.
Tecnificación e  innovación de los  sistemas de riego

